
                                                                                                                                                                                                              Утверждена:

Постановлением Администрации Глушковского района

от 20.07.2017 г.№ 211
Технологическая схема по предоставлению муниципальной услуги: 

«Назначение и выплата  доплаты к пенсии  лицам, замещавши  муниципальные должности, и пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы»

Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»

	№  п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа предоставляющего услугу
	Отдел организационно- правовой и кадровой работы   Администрации Глушковского района Курской области (Администрация Глушковского района Курской области); филиал ОБУ «МФЦ» по Глушковскому району.

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	4620400010000006742

	3
	Полное наименование услуги
	Назначение и выплата  доплаты к пенсии  лицам, замещавши  муниципальные должности, и пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы

	4
	Краткое наименование услуги
	Назначение и выплата  доплаты к пенсии  лицам, замещавши  муниципальные должности, и пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной  услуги
	Постановление Администрации Глушковского района от 15 января 2016 г. № 3


	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	терминальные устройства

Портал государственных услуг

терминальные устройства официальный сайт органа

другие способы




Раздел 2 «Общие сведения о «подуслугах»

	№ п/п
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. Лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос. Пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания  платы (гос. Пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. Пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1
	Назначение и выплата  доплаты к пенсии  лицам, замещавши  муниципальные должности, и пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы
	30 календарных дней
	30 календарных дней
	Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют
	 
	Выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается в период нахождения на муниципальной службе
	На период нахождения на муниципальной службе
	муниципальная услуга предоставляется бесплатно)
	-
	-
	личное обращение; почтовое отправление; электронный вид; портал государственных и муниципальных услуг Курской области в МФЦ на основании соглашения о взаимодействии между ОБУ  «МФЦ» и Администрацией Глушковского района № 2/16, от  18.02.16 


	Почтовая связь, на бумажном носителе в  Администрации Глушковского района или МФЦ


Раздел 3 «Сведения о заявителях подуслуги»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего права подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	
	лица, замещавшие должности муниципальной службы в органах местного самоуправления

их уполномоченные представители 


	паспорт или документ, удостоверяющий личность заявителя;

Документы, подтверждающие полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем заявителя.

нотариально удостоверенная доверенность, паспорт или документ, удостоверяющий личность заявител
	При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.
При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить. Паспорт должен соответствовать нормам Постановления Правительства РФ от 08.07.1997 № 828
"Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации"

При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить.

	Есть
нет


	только уполномоченные представители
	Нотариально удостоверенная доверенность с неистекшим сроком действия


	Оригинал или нотарильно заверенная копия




Раздел 4 «Документы предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые заявитель представляет для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием  подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Завление 
	заявление 
	1/оригинал
	нет
	В соответствии с формой; заполнение обязательных граф; наличие даты и подписи


	Приложение  №1
	Приложение №2 

	2
	паспорт или документ, удостоверяющий личность заявителя;
	 паспорт или документ, удостоверяющий личность заявителя;


	1/копия
	нет
	При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить. Паспорт должен соответствовать нормам Постановления Правительства РФ от 08.07.1997 № 828

"Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации"
	
	

	3
	Копия военного билета 
	Копия военного билета 
	1/копия
	Нет 
	
	
	


Раздел 5 «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса 
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	Приложение№3
	Приложение №4


Раздел 6 «Результат «подуслуги»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов
	

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. 
	назначение и выплата


	нет
	положительный
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет 

	2.
	отказ в предоставлении услуги
	нет
	отрицательный


	форма не установлена
	
	Лично, по почте, в электронном виде
	
	


7. Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	Прием и регистрация поступившего заявления, документов
	Специалист Администрации или МФЦ:

проверяет правильность оформления заявления и соответствие изложенных в нем сведений документу, удостоверяющему личность, и представленным документам;

сличает подлинники документов с их копиями;

выдает (при личном представлении документов заявителем), либо направляет в виде почтового отправления или  электронной почте расписку-уведомление, в которой указывается дата приема заявления, перечень недостающих документов и сроки их представления
	15 минут
	Специалист Администрации или МФЦ
	
	

	2
	формирование и направление межведомственных запросов


	 Направление  запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью уполномоченного должностного лица.

При направлении запроса курьером, запрос оформляется в виде документа на бумажном носителе, подписывается собственноручной подписью уполномоченного должностного лица и заверяется печатью (штампом) органа (организации), оказывающей услугу, в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота.
	3 рабочих дня
	Должностное лицо Администрации Глушковского района или МФЦ
	
	межведомственный запрос (Приложение 3)



	3
	получение ответа на межведомственный запрос 


	При получении ответа на запрос, должностное лицо Администрации приобщает полученный ответ к документам, представленным заявителем


	 5 рабочих дня
	Должностное лицо Администрации Глушковского района или МФЦ 5 рабочих дней
	
	

	4
	регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале учета входящей корреспонденции


	нет


	в день получения ответа на межведомственный запрос


	должностное лицо Администрации или МФЦ


	
	

	5
	Подготовка проекта распоряжения Администрации

Подписание  проекта распояжения Главой Администрации


	нет

нет
	5 рабочих дней

5 рабочих дней
	должностное лицо Администрации 

должностное лицо Администрации 


	
	

	6
	Регистрация распоряжения и извещение заявителя  о принятом решения
	нет
	5 рабочих дней 
	должностное лицо Администрации 


	
	

	7
	Организация выплаты пенсии за выслугу лет
	Распоряжение о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к трудовой пенсии) передается специалисту бухучета и отчетности для организации выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к трудовой пенсии).

Выплата пенсии за выслугу лет (доплаты к трудовой пенсии) производится за текущий месяц путем перечисления на расчетный счет получателя муниципальной услуги, открытый в кредитном учреждении (банке), указанный в заявлении.
	
	Должностное лицо администрации 
	
	


8. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме.

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуг»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины, или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа в процессе получения «подуслуги»

	официальный сайт органа местного саоуправления; портал государственных и муниципальных услуг Курской области


	нет
	портал государственных и муниципальных услуг Курской области


	нет
	портал государственных и муниципальных услуг Курской области


	- по почте;

- на официальный сайт Администрации Глушковского  района Курской области: _http://glush.rkursk.ru.

- посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://gosuslugi.ru;

- на официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru,

3) принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем:

- через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».



