Проект
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВОШАХТИНСКА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
  



                 №




г. Новошахтинск
_____________________________________________________________________________________________________________________________
Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги  Управления социальной защиты населения «Назначение и выплата
государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим 
муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Новошахтинск»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Администрации города от 14.03.2013 № 237 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Новошахтинск» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации города Новошахтинска в сети Интернет. 

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации города по социальным вопросам Туркатову Е.И.
Мэр города
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№
Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги Управления социальной защиты населения «Назначение и выплата государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Новошахтинск»,(далее- Регламент).
I. Общие положения
1. Предмет регулирования Регламента
1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Новошахтинск» (далее – муниципальная услуга).
2. Круг заявителей
2.1. Получателями муниципальной услуги (далее ‒ заявители) являются лица, замещавшие по состоянию на 15 января 1998 года и (или) позднее:


1.) не менее трех лет на постоянной основе муниципальные должности муниципального образования «Город Новошахтинск» категории «А» и (или) муниципальные должности муниципального образования «Город Новошахтинск» (далее - муниципальные должности) и получавшие денежное содержание за счет средств бюджета города Новошахтинска, освобожденные от должностей в связи с прекращением их полномочий (в том числе досрочно);


2.) муниципальные должности муниципальной службы и (или) должности муниципальной службы (далее - должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Город Новошахтинск», при наличии стажа муниципальной службы продолжительность которого в соответствующем году определяется согласно приложению к Федеральному закону от 15.12.2001 №166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации», и уволенным с муниципальной службы в связи:

 с ликвидацией органа местного самоуправления либо с сокращением штата муниципальных служащих муниципального образования «Город Новошахтинск»;

 с достижением предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

 увольнение с должностей, учреждаемых в порядке, установленном областным законодательством и решением Новошахтинской городской Думы, для непосредственного обеспечения исполнения полномочий лиц, замещающих муниципальные должности муниципального образования «Город Новошахтинск», в связи с прекращением этими лицами своих полномочий;

с увольнением по собственному желанию;
Начальник УСЗН г. Новошахтинска





Т. И. Нечепуренко

 с обнаружившимся несоответствием замещаемой должности муниципальной службы вследствие состояния здоровья, препятствующего продолжению муниципальной службы.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Информация о муниципальной услуге является открытой, общедоступной и предоставляется Управлением социальной защиты населения Администрации города далее – УСЗН .
 
Сведения о месте нахождения, режиме работы, справочных телефонах, адресах электронной почты, иная информация УСЗН, предоставляющего муниципальную услугу, приведен в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.2. Информация о месте нахождения, режиме работы, порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется следующими способами:

путем официального опубликования настоящего Регламента;

посредством размещения на официальном сайте Администрации города в  сети Интернет по адресу: www.novoshakhtinsk.org (далее – сайт города);

посредством региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (далее – Портал);

по справочным телефонам;

в ходе личного приема граждан;

по электронной почте.

3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги размещается на сайте города, Портале, а также информационном стенде, который  размещается в УСЗН и содержит следующие сведения:

место нахождения, режим работы, почтовый, электронные адреса УСЗН;

номера кабинетов, в которых осуществляется прием заявлений, документов и устное информирование заявителей;

фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием заявителей и устное информирование;

место нахождения, режим работы иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

справочные телефоны для консультаций (справок), номер факса;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги);

форму заявления и образец его заполнения; 

срок предоставления муниципальной услуги;
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перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

блок-схему предоставления муниципальной услуги;

иные сведения.

3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления такой услуги доступны заявителю в средствах массовой информации, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.5. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной и (или) электронной связи, личного посещения УСЗН.

3.6. Основными требованиями к информированию заявителя являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги
4.1. Назначение и выплата государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Новошахтинск».
                   5. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет УСЗН
6. Результат предоставления муниципальной услуги

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является распоряжение Администрации города о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
7. Сроки предоставления муниципальной услуги

7.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги с момента приема и регистрации заявления с приложением необходимого пакета документов, включая выдачу нормативного правового акта Администрации города, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 64 рабочих дня.
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7.2. Срок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 10 минут при личном обращении заявителя за их получением (два дня при направлении посредством почты).
8. Перечень нормативны правовых актов, регулирующих отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

8.1. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими ее предоставление:
 Конституцией Российской Федерации;
 Трудовым кодексом Российской Федерации;
 Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

 Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Областным Законом Ростовской области от 09.10.2007
 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»; 
 Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;


 решением Новошахтинской городской Думы  от 03.06.2010 № 172 «Об утверждении Положения «О государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной  службы в муниципальном образовании «Город Новошахтинск»
 постановлением Администрации города от 13.08.2010 № 1199 «Об утверждении Положения о порядке назначения и выплаты государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Новошахтинск».
9. Исчерпывающий перечень документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

9.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

письменное заявление на имя Мэра города о назначении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему Регламенту).

заверенные копии трудовой книжки, иных документов, подтверждающих периоды замещения на постоянной основе муниципальные должности и должности муниципальной службы, включаемые в стаж муниципальной службы, дающий право на предоставление муниципальной услуги;
справка органа, назначившего пенсию (часть страховой пенсии по старости), к которой может быть назначена государственная пенсия за выслугу лет, о размере назначенной пенсии (части страховой пенсии по старости) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена;
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справка органа местного самоуправления, в котором заинтересованное лицо замещало муниципальную должность или должность муниципальной службы, среднемесячное денежное содержание по которой будет учитываться при определении размера государственной пенсии за выслугу лет, о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы, дающий право на получение муниципальной услуги;


справки органа местного самоуправления, в котором заявитель замещал муниципальную должность или должность муниципальной службы, среднемесячное денежное содержание по которой будет учитываться при определении размера государственной пенсии за выслугу лет, о размере среднемесячного денежного содержания лица, замещавшего муниципальную должность или должность муниципальной службы;


ксерокопии всех страниц паспорта с предоставлением оригинала;

выписка из лицевого счета заявителя, открытого в кредитной организации.

9.2. Запрещается требовать от заявителя предоставления:

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

документов и информации, которые в соответствии с законодательством РФ и муниципальными правовыми актами города Новошахтинска находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

10.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги неуполномоченного лица;

наличие в предоставленном заявителем заявлении о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемом к нему комплекте документов,  недостоверной или искаженной информации, несоответствий; 

в документах присутствуют  неоговоренные исправления.

11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа
в предоставлении муниципальной услуги

11.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации (далее РФ) не предусмотрено.

11.2. В предоставлении муниципальной услуги отказывается при отсутствие документов, указанных в пункте 9.1 настоящего Регламента;
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12. Порядок, размер и основания взимания платы
за предоставление муниципальной услуги

12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
13. Максимальный срок ожидания в очереди

13.1. Время ожидания в очереди для получения консультации, при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в УСЗН и при получении результата таких услуг, не должно превышать 15 минут. 
14. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении
муниципальной услуги

14.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день его поступления. 

14.2. Заявление и документы, предоставляемые заявителем или иным лицом, имеющим право в соответствии с законодательством  РФ представлять интересы заявителя (далее ‒ представитель заявителя) в ходе личного приема, регистрируются специалистом УСЗН в течение 10 минут.
15. Требования к помещениям,
в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема                    заявителей, размещению и оформлению визуальной и мультимедийной
информации о порядке предоставления муниципальной услуги

15.1. Вход в здание, в котором расположено УСЗН, должен быть оборудован: информационной табличкой с наименованием и режимом работы; средствами, специальными приспособлениями и устройствами (кнопкой вызова, пандусами, расширенными проходами) для беспрепятственного доступа в помещение инвалидов, использующих кресла-коляски.

15.2. Территория, прилегающая к зданию, в котором расположено УСЗН, должна быть оснащена местами для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) должны быть выделены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

15.3. У входа в помещение УСЗН должна быть размещена табличка с указанием наименования помещения (кабинет, места ожидания): номер кабинета, названия соответствующего структурного подразделения УСЗН, фамилий, имен, отчеств, должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

15.4. В указанных помещениях или рядом с ними должен быть размещен функциональный информационный стенд, содержащий визуальную, текстовую информацию. Текст материалов, размещаемых на стенде, оформляется удобным для чтения шрифтом. 

Текстовая информация на информационном стенде дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
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К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан, в том числе инвалидов. 

15.5. Мультимедийная информация в настоящее время в УСЗН отсутствует.

15.6. Ожидание приема заявителями должно осуществляться в специально выделенных для этих целей помещениях (местах ожидания), оборудованных стульями, кресельными секциями. В местах ожидания должны быть места общего пользования (туалет).

15.7. Помещения для приема заявителей, рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда. 

Рабочие места специалистов должны быть оборудованы оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

15.8. Вход и выход из помещений должны быть оборудованы соответствующими указателями.
16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

16.1. Основным показателем доступности и качества муниципальной услуги является предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

16.2. Оценка доступности и качество муниципальной услуги осуществляется по следующим показателям:

количество взаимодействий заявителя или представителя заявителя с должностными лицами и специалистами при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать трех раз;

средняя продолжительность взаимодействия заявителя или представителя заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут;


возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Портале;

степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность, актуальность, достоверность, простота и ясность изложения информации о муниципальной услуге, в том числе в электронной форме, возможность выбора способа получения информации);

возможность выбора заявителем или представителем заявителя формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой (электронной) связи, через  Портал);

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом;

удовлетворенность заявителя или представителя заявителя качеством муниципальной услуги;
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количество обоснованных жалоб от заявителей о нарушении сроков предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Регламентом;

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
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сопровождение специалистом УСЗН инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельности передвижения, и оказание им помощи при предоставлении муниципальной услуги;

допуск в УСЗН сурдопереводчика (тифлосурдопереводчика), сопровождающего инвалида;

допуск в УСЗН собаки-проводника при наличии документа, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты  РФ от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

оказание специалистом УСЗН, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, препятствующих её получению наравне с другими лицами;

возможность обращения заявителя или представителем заявителя в досудебном и (или) судебном порядке, в соответствии с законодательством РФ, с жалобой на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов УСЗН.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения
17. Исчерпывающий перечень административных процедур

17.1. Предоставление информации о муниципальной услуге.
17.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
17.2.1. Принятие решения о приеме документов для предоставления муниципальной услуги;
17.2.2. Направление уведомления об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.
17.3. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
17.4. Подготовка результата муниципальной услуги.
17.5. Регистрация и выдача заявителю результата муниципальной услуги.
17.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Регламенту.
18. Предоставление информации о муниципальной услуге

18.1. Основанием для начала процедуры по предоставлению информации о муниципальной услуге является обращение потенциального заявителя или представителя заявителя в УСЗН.
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18.2. Продолжительность процедуры:

15 минут с момента обращения, если обращение осуществляется по телефону  или в порядке личного приема  (далее – устное обращение);

30 календарных дней с момента получения письменного обращения (далее – письменное обращение).

18.3. Специалист УСЗН в устной или письменной форме (в зависимости от обращения потенциального заявителя или представителя заявителя):

1.) предоставляет потенциальному заявителю или представителю заявителя информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

2.) разъясняет порядок предоставления муниципальной услуги;

3.) в случае письменного обращения отправляет письменный ответ по почтовому или электронному адресу, указанному потенциальным заявителем или представителем заявителя в обращении.

18.4. Критериями принятия решения о предоставлении информации о муниципальной услуге является:

1.) поступление обращения от потенциального заявителя или представителя заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги;

2.) сроки выполнения процедуры и форма предоставления информации (консультирования) является форма обращения потенциального заявителя или представителя заявителя (устное или письменное обращение).

18.5. Результатом процедуры является предоставление потенциальному заявителю или представителю заявителя исчерпывающей информации о предоставлении муниципальной услуги. 

18.6. Способы фиксации результата процедуры:

1.) ответы на устные обращения – в УСЗН фиксируются в журнале устного приема граждан;

2.) ответы на письменные обращения фиксируются путем присвоения исходящего номера в журнале исходящей документации УСЗН.
19. Прием заявления и документов, необходимых                                                                                                              для предоставления муниципальной услуги

19.1. Основанием для начала процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя или его представителя в УСЗН с комплектом документов, необходимым для предоставления муниципальной услуги, а также поступление указанного комплекта документов посредством почтового отправления.

19.2. Продолжительность процедуры при личном обращении заявителя или представителя заявителя не более 15 минут при подаче заявления и документов в УСЗН;

19.3. Специалист УСЗН при обращении заявителя или представителя заявителя:
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1.) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя заявителя (при личном обращении в приемные дни УСЗН);
2.) проводит первичную проверку предоставленных документов на предмет соответствия их требованиям, предусмотренных пунктом 9.1 раздела 2 настоящего Регламента, удостоверяясь, что:
копии документов соответствуют оригиналам;
тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имена, отчества (последнее – при наличии), адреса мест жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
не истек срок действия предоставленных документов;
3.) выдает бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги и разъясняет порядок его заполнения;
4.) при выявлении одного из оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 10.1 раздела 2 настоящего Регламента, уведомляет заявителя (представителя заявителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю (представителю заявителя) содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков  (после устранения выявленных недостатков заявитель (представитель заявителя) имеет право повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги,  возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя);
5.) в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, регистрирует заявление в соответствии с пунктом 19.7 раздела 3 настоящего Регламента.

19.4. При поступлении пакета документов по почте в адрес УСЗН первый специалист УСЗН:
1.) проверяет наличие в нем заявления и документов, предусмотренных пунктом 9.1 раздела 2 настоящего Регламента;
2.) проводит первичную проверку предоставленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством РФ требованиям, удостоверяясь, что:
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
заявление не исполнено карандашом;
заявление и документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
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не истек срок действия предоставленного документа;
комплектность документов соответствует требованиям настоящего Регламента;
3.) регистрирует заявление в соответствии с пунктом 19.7 раздела III настоящего Регламента;
4.) при выявлении одного из оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 10.1 раздела 2 настоящего Регламента, готовит проект письма об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги, подписывает его у начальника УСЗН и направляет такое письмо в адрес заявителя в течение 12 дней с даты поступления документов в УСЗН.
После устранения выявленных недостатков заявитель (представитель заявителя) имеет право повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги.
Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя (представителя заявителя).
19.5. Результатом процедуры является прием документов у заявителя (представителя заявителя).
19.6. Критериями принятия решения о приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
соответствие заявления и предоставленных документов требованиям настоящего Регламента;
отсутствие или наличие оснований для отказа в приеме документов.
19.7. Способом фиксации результата выполнения процедуры является проставление входящего регистрационного номера и даты регистрации на заявлении, запись в журнале регистрации новых дел по назначению государственной пенсии  за выслугу лет муниципальным служащим в УСЗН (при письменном отказе в приеме документов результат фиксируется в журнале исходящей документации УСЗН).
20. Рассмотрение заявления и документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги
20.1. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является наличие документов в полном объеме в соответствии с пунктом 9.1 раздела 2 настоящего Регламента.
20.2. Максимальный срок выполнения процедуры составляет 30 дней со дня приема заявления и документов. 
20.3. Специалист УСЗН:
рассматривает предоставленный комплект документов;
передает документы в городскую комиссию по назначению государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Новошахтинск» ( далее — комиссия ) для принятия решения;
20.4. Комиссия в двухнедельный срок принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
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20.5. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги является соответствие (не соответствие) предоставленных документов требованиям, дающим право на получение муниципальной услуги.
20.6. Результатом процедуры является решение комиссии о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
21. Подготовка результата муниципальной услуги
21.1. Основанием для начала процедуры по подготовке результата муниципальной услуги является принятое комиссией решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
21.2. Критерии принятия решения о подготовке результата муниципальной услуги принимаются на основании решения, принятого на стадии рассмотрения документов комиссией.
21.3. На основании решения комиссии, специалист УСЗН, в течение 10 дней вносит на рассмотрение проект распоряжения Администрации города о предоставлении муниципальной услуги.
21.4. Результатом процедуры является распоряжение  Администрации города о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
22. Регистрация и выдача заявителю результата муниципальной услуги
22.1. Основанием для начала процедуры получения заявителем или  представителем заявителя результата муниципальной услуги является принятое  распоряжение Администрации города о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
22.2. Максимальный срок выполнения процедуры составляет 10 дней со дня получения специалистом УСЗН распоряжения Администрации города о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
22.3. Специалист УСЗН:
1.) информирует заявителя или представителя заявителя о готовности результата муниципальной услуги посредством телефонной связи или путем направления уведомления на почтовый (электронный) адрес, указанный заявителем или представителем заявителя;
2.) при обращении заявителя или представителя заявителя за получением результата муниципальной услуги устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность. При обращении представителя заявителя устанавливает его личность  и наличие у него полномочий заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность, и документа, подтверждающего его полномочия представителя;
3.) выдает под роспись в журнале исходящих документов результат муниципальной услуги;
4.) помещает один экземпляр результата муниципальной услуги в личное дело заявителя.
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Время выполнения действия по выдаче результата муниципальной услуги заявителю не должно превышать 10 минут.
22.4. Критерием принятия решения является обязанность предоставить результат муниципальной услуги.
22.5. Результатом процедуры является получение заявителем результата муниципальной услуги.
22.6. Способом фиксации результата выполнения процедуры является подпись заявителя или представителя заявителя в журнале исходящей документации УСЗН о получении результата муниципальной услуги.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
23. Текущий контроль

23.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом УСЗН положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений, осуществляет начальник УСЗН (в отношении сотрудников УСЗН), а также заместитель главы Администрации города, в непосредственном подчинении которого находится начальник УСЗН.
24. Ответственность должностных лиц УСЗН
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими
в ходе предоставления муниципальной услуги
24.1. Специалист, уполномоченный на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Регламентом, несет персональную ответственность за соблюдением требований нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.
Начальник УСЗН несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
24.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством РФ.
25. Общественный контроль
25.1. Общественный контроль за исполнением настоящего Регламента вправе осуществлять граждане, их объединения и организации посредством:
1.) фиксации нарушений, допущенных должностными лицами УСЗН при предоставлении муниципальной услуги, и направления сведений о нарушениях в УСЗН, Администрацию города;
2.) подачи своих замечаний к процедуре предоставления муниципальной услуги или предложений по ее совершенствованию в УСЗН, Администрацию города;
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3.) обжалования решений и действий (бездействия) УСЗН и его должностных лиц в порядке, установленном разделом V настоящего Регламента.
25.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, письменным обращениям, электронной почте.
25.3. Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением настоящего Регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами РФ.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) Администрации города,
должностных лиц, а также муниципальных служащих
при предоставлении муниципальной услуги
26. Предмет жалоб.

26.1. Заявитель или представитель заявителя имеет право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) УСЗН и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

26.2. Заявитель или представитель заявителя может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1.) нарушение срока регистрации заявления заявителя или представителя заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2.) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3.) требования представления заявителем или представителем заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

4.) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

5.) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Регламентом;

6.) требование с заявителя или представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;

7.) отказ УСЗН (должностного лица), предоставляющего муниципальную услугу,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений в течение  пяти рабочих дней.
27. Лица, уполномоченные  на рассмотрение жалоб

27.1. Уполномоченным на рассмотрение жалоб на решения и (или) действия (бездействие) специалистов УСЗН является начальник УСЗН.

27.2. Уполномоченным на рассмотрение жалоб на решения и (или) действия (бездействие) УСЗН и (или) начальника УСЗН является Мэр города.
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28. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

28.1. Жалоба подается в письменном виде на бумажном носителе или в электронной форме Мэру города или начальнику УСЗН. 

Жалобы на решения, принятые начальником УСЗН в ходе предоставления муниципальной услуги, подаются на имя Мэра города.

28.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», сайта города, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя или представителя заявителя.

28.3. Жалоба должна содержать:

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

2.) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя-физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя-юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4.) доводы, на основании которых заявитель или представитель заявителя  не согласен с решением и действием (бездействием) УСЗН, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица , предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем или представителем заявителя могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
29. Сроки рассмотрения жалобы

29.1. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 30 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа УСЗН, должностного лица УСЗН, 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 10 рабочих дней со дня ее регистрации.
30. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

30.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством РФ не предусмотрено.
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31. Результат рассмотрения жалобы

31.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1.) удовлетворение жалобы (в форме отмены принятого решения  либо исправления допущенных УСЗН опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных конкретных, предусмотренных законодательством РФ формах);

2.) отказ в удовлетворении жалобы.
32. Порядок информирования заявителя
о результатах рассмотрения жалобы

32.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю или представителю заявителя направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

32.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с пунктом 27 раздела V настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
33. Порядок обжалования решения по жалобе

33.1. Заявитель или представитель заявителя имеет право обжаловать принятое решение в соответствии с главой 25 Кодекса административного судопроизводства РФ.
34. Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

34.1. В случае необходимости заявитель, или представитель заявителя, обратившийся с жалобой на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц, а также муниципальных служащих