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Республика Карелия


АДМИНИСТРАЦИЯ СЕГЕЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 21 октября 2019 года № 1036
Сегежа

Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Сегежского муниципального района муниципальной услуги 
«Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном Уставом муниципального образования «Сегежский муниципальный район» порядке» 


В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ                                 «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 49.1 Устава муниципального образования «Сегежский муниципальный район», Положением о порядке назначения, перерасчета и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Сегежского муниципального района, утвержденным решением Совета Сегежского муниципального района от 28.01.2010 № 48, Порядком назначения, перерасчета и выплаты ежемесячной доплаты, устанавливаемой к страховой пенсии по старости (инвалидности) лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Сегежского муниципального района, утвержденным решением Совета Сегежского муниципального района от 29.06.2017 № 366, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Сегежского муниципального района, утвержденным постановлением администрации Сегежского муниципального района от 24.08.2011              № 1107, администрация Сегежского муниципального района п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией Сегежского муниципального района муниципальной услуги «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном Уставом муниципального образования «Сегежский муниципальный район» порядке. 
2. Признать утратившими силу постановления администрации Сегежского муниципального района:
от 04.09.2012 № 1088 «Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Сегежского муниципального района муниципальной услуги «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном уставом муниципального образования порядке»; 
от 02.10.2013 № 1186 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления администрацией Сегежского муниципального района муниципальной услуги по назначению, перерасчету и выплате ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Сегежского муниципального района»;
от 15.12.2015 № 1116 «О внесении изменений в некоторые постановления администрации Сегежского муниципального района»; 
от 24.03.2017 № 176 «О внесении изменений в постановление администрации Сегежского муниципального района от 4 сентября 2012 г. № 1088»;
от 03.09.2019 № 863 «О внесении изменений в постановление администрации Сегежского муниципального района от 04.09.2012 № 1088».
	3. Обнародовать настоящее постановление путем размещения в газете «Доверие» объявления о его принятии с указанием времени и места ознакомления с ним, а также путем размещения официального текста настоящего постановления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Сегежского муниципального района http://home.onego.ru/~segadmin.
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на начальника управления делами администрации Сегежского муниципального района Г.Д.Репешову.



          Глава администрации
Сегежского муниципального района                                                                    М.Л.Гусева



































































Разослать: в дело, УД, ОБУ. 
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Сегежского муниципального района
от 21 октября 2019 № 1036


Административный регламент
предоставления администрацией Сегежского муниципального района муниципальной услуги «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном Уставом муниципального образования «Сегежский муниципальный район» порядке»

Раздел I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент предоставления администрацией Сегежского муниципального района (далее - администрация) муниципальной услуги «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном Уставом муниципального образования «Сегежский муниципальный район» порядке» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая:
сроки и последовательность исполнения административных процедур (действий) администрации, осуществляемых по заявлению лиц, указанных в пункте 2 настоящего Административного регламента, о предоставлении муниципальной услуги; 
порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации, их должностными лицами и иными муниципальными служащими, взаимодействия администрации с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями при предоставлению муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Заявителями муниципальной услуги являются обратившиеся в администрацию с заявлением с целью получения муниципальной услуги лица, находящиеся на страховой пенсии по старости (инвалидности):
1) замещавшие должности муниципальной службы в администрации при наличии стажа муниципальной службы, минимальная продолжительность которого определяется согласно приложению к Федеральному закону от 15 декабря 2001 г.               № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»; 
2) замещавшие на 1 января 1997 г. и позднее в администрации или в ликвидированных органах местного самоуправления Сегежского муниципального района муниципальные должности муниципальной службы, установленные Законом Республики Карелия от 5 декабря 1996 г. № 160-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия», должности муниципальной службы и приобретшие право на ежемесячную доплату к страховой пенсии по старости (инвалидности), устанавливаемую Уставом муниципального образования «Сегежский муниципальный район» (далее - Устав) в соответствии с Законом Республики Карелия от 24 июля 2007 г. № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия (в редакции, действовавшей до 1 января 2017 г.), и уволенными со службы до 1 января 2017 г.;
3) продолжавшие замещать на 1 января 2017 г. должности муниципальной службы в администрации, и имеющие на 1 января 2017 г. стаж муниципальной службы для назначения ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности), устанавливаемой Уставом в соответствии с Законом Республики Карелия от 27 июля 2007 г. № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия (в редакции, действовавшей до 1 января 2017 г.), не менее 20 лет; 
4) продолжавшие замещать на 1 января 2017 г. должности муниципальной службы в администрации, имеющие на этот день не менее 15 лет стажа муниципальной службы и приобретшие до 1 января 2017 г. право на страховую пенсию по старости (инвалидности) в соответствии с Федеральным законом «О страховых пенсиях» (далее все вместе - заявители). 
3. Интересы заявителей могут представлять их уполномоченные представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в публичном и индивидуальном порядке:
1) в администрации непосредственно начальником управления делами администрации или лицом, исполняющим его обязанности (далее - специалист управления делами), по телефону, электронной почте, при осуществлении личного приема заявителей, а также путем размещения информации на официальном сайте администрации по адресу: http://home.onego.ru/~segadmin/ (далее  - Сайт) и в средствах массовой информации; 
2) в государственном бюджетном учреждении Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», непосредственно в отделах предоставления муниципальных услуг Сегежского муниципального района многофункционального центра государственного бюджетного учреждения Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее вместе - многофункциональный центр).
5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (о месте нахождения, графике работы и справочных телефонах администрации) также осуществляется путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в информационной системе Республики Карелия «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» по адресу: http://service.karelia.ru/ (далее - региональный Портал).
6. Место нахождения и графики работы многофункционального центра расположены на официальном сайте многофункционально центра по адресу: mfc9@mfc-karelia.ru.
Адрес электронной почты структурного подразделения многофункционального центра: mfc9@mfc-karelia.ru.
7. Индивидуальное устное (на личном приеме или по телефону) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется ежедневно специалистом управления делами в кабинете № 43 администрации (кроме выходных и праздничных дней). 
8. Специалист управления делами на личном приеме или по телефону предоставляет заявителю следующую устную информацию:
1) о месте нахождения и графике работы администрации;
2) об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги; 
3) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
4) о перечне периодов службы (работы), включаемых в стаж муниципальной службы, дающий право на ежемесячную доплату; 
5) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
6) о сроках назначения и выплаты ежемесячной доплаты; 
7) о причинах приостановления выплаты ежемесячной доплаты, порядке их устранения; 
8) о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 
 9) о поступлении заявления и документов, предоставленных заявителем;
10) о дате регистрации заявления и его регистрационном номере;
11) об исходящем номере распоряжения и (или) уведомления администрации и о его дате (при наличии информации); 
12) о рассмотрении заявления и документов, предоставленных заявителем, по существу. 
9. При индивидуальном устном (на личном приеме или по телефону) информировании заявителя специалист управления делами должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. В вежливой форме, корректно, используя официально-деловой стиль речи, проинформировать заявителя о месте нахождения и графике работы администрации, о порядке и (или) ходе предоставления муниципальной услуги, предварительно предложив заявителю назвать свою фамилию, имя, отчество. 
10. Специалист управления делами ведет личный прием заявителей ежедневно (кроме выходных и праздничных дней). 
На личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, на основании которого оформляется карточка личного приема заявителя с использованием автоматизированной базы данных «Прием граждан».
11. На личном приеме заявитель излагает суть своего обращения, представляет письменное заявление (при наличии) и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. Содержание заявления заносится в автоматизированную базу данных «Прием граждан».
12. Специалист управления делами при приеме заявления и документов проверяет их соответствие установленным требованиям настоящего Административного регламента, и при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, принимает их, передает на регистрацию и рассматривает в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.
13. Справочные телефоны, адреса электронной почты должностных лиц и иных муниципальных служащих администрации, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на Сайте, а также приведены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 
14. Письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:
1) направляются заявителем в администрацию по почтовому адресу: ул. Ленина, дом 9а, г. Сегежа, Республика Карелия, 186420, или по электронному адресу: ud1@segadmin.onego.ru;
2) принимаются специалистом управления делами по адресу: г. Сегежа,                  ул. Ленина, д.9а, кабинет № 43. 
15. На Сайте размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:
1) режим работы администрации; 
2) наименование администрации, почтовый и электронные адреса, номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера; 
3) фамилии, имена, отчества, справочные телефоны, адреса электронной почты должностных лиц и иных муниципальных служащих администрации, предоставляющих муниципальную услугу;
4) информация о порядке предоставления муниципальной услуги и муниципальные правовые акты Сегежского муниципального района, регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальные правовые акты), в том числе:
а) образец оформления заявления, 
б) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам; 
в) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 
г) график приема заявителей. 
16. Информация о назначении и выплате ежемесячной доплаты размещается в Единой государственной информационной системе социального обеспечения (далее - ЕГИССО). Размещение (получение) информации в ЕГИССО осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 17 июля 1999 г. № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи». 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

17. Наименование муниципальной услуги: «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном Уставом муниципального образования «Сегежский муниципальный район» порядке». 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

18. Муниципальную услугу предоставляет администрация. 
Непосредственным исполнителем, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является управление делами администрации. Все заявления с документами по вопросу предоставления муниципальной услуги поступают в управление делами администрации для рассмотрения и подготовки решений. 
19. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также принятия соответствующих решений, предусмотренных настоящим Административным регламентом, администрация осуществляет взаимодействие с:
1) органом, осуществляющим пенсионное обеспечение граждан;
2) архивным отделом муниципального бюджетного учреждения «Сегежская централизованная библиотечная система» (далее - муниципальный архив);
3) многофункциональным центром. 
20. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

21. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) принятие распоряжения администрации о назначении (перерасчете, приостановлении, возобновлении, прекращении) выплаты ежемесячной доплаты и направление копии данного распоряжения заявителю (лицу, получающему ежемесячную доплату), (далее - получатель); 
2) принятие решения об отказе в назначении (приостановлении, возобновлении, прекращении) выплаты ежемесячной доплаты и направление данного решения заявителю, получателю.

Срок предоставления муниципальной услуги

22. Сроки предоставления муниципальной услуги составляют: 
1) не более 18 дней со дня регистрации заявления о назначении ежемесячной доплаты в  автоматизированной информационной системе «Обращения граждан» (далее - АИС) - для принятия распоряжения администрации о назначении ежемесячной доплаты и направления копии данного распоряжения заявителю и в отдел бухгалтерского учета администрации;
2) не более 15 дней со дня регистрации заявления о назначении ежемесячной доплаты в  АИС - для принятия  решения администрации об отказе в назначении ежемесячной доплаты в форме письма и направление его заявителю;
3) не более 10 дней:
а) со дня вступления в силу решения Совета Сегежского муниципального района об индексации размеров окладов денежного содержания по должностям муниципальной службы в органах местного самоуправления Сегежского муниципального района или регистрации заявления получателя о перерасчете ежемесячной доплаты в АИС - о принятии распоряжения администрации о пересчете ежемесячной доплаты и направление копии данного распоряжения в отдел бухгалтерского учета администрации и получателю; 
б) со дня регистрации заявления о перерасчете выплаты ежемесячной доплаты в АИС для принятия распоряжения администрации о перерасчете выплаты ежемесячной доплаты, направление копии данного распоряжения в отдел бухгалтерского учета администрации и получателю;
в) со дня регистрации заявления о прекращении ежемесячной доплаты в АИС или наступления обстоятельств, указанных в подпунктах 2-5 пункта 103 настоящего Административного регламента, для принятия распоряжения администрации о прекращении выплаты ежемесячной доплаты, направление копии данного распоряжения в отдел бухгалтерского учета администрации и получателю в случае, если выплата ежемесячной доплаты прекращена по его инициативе;
г) со дня регистрации заявления о приостановлении (возобновлении) выплаты ежемесячной доплаты в АИС для принятия распоряжения администрации о приостановлении (возобновлении) выплаты ежемесячной доплаты, направление копии данного распоряжения в отдел бухгалтерского учета администрации и получателю. 
 3) не более 5 дней со дня со дня получения заявления и документов о назначении ежемесячной доплаты для принятия решения о возврате заявления и документов в случаях, указанных в пункте 66 настоящего Административного регламента. 
23. Если последний день срока предоставления муниципальной услуги приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.
24. Ежемесячная доплата назначается со дня подачи заявления, но не ранее дня, следующего за днем увольнения заявителя с должности муниципальной службы. 
25. Ежемесячная доплата назначается на срок назначения страховой пенсии по старости (инвалидности).
26. Ежемесячная доплаты начисляется до 30 числа текущего месяца, выплачивается - до 15 числа месяца, следующего за месяцем в котором она начисляется. 
27. Выплаты ежемесячной доплаты приостанавливается при наличии оснований, указанных в пункте 37 настоящего Административного регламента, и возобновляется при прекращении действий данных обстоятельств.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

28. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на Сайте, региональном Портале.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

29. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию заявление, составленное:
1) по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту для предоставления муниципальной услуги по назначению выплаты ежемесячной доплаты;
2) в свободной форме для предоставления муниципальной услуги по пересчету (приостановлению, возобновлению, прекращению) выплаты ежемесячной доплаты (далее все вместе - заявление).
 Заявление для предоставления муниципальной услуги по пересчету (приостановлению, возобновлению, прекращению) выплаты ежемесячной доплаты и составленное в свободной форме, в обязательном порядке должно содержать наименование администрации, либо фамилию, имя, отчество главы администрации, либо должность главы администрации. В письменном заявлении указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть заявления, ставится личная (электронная цифровая) подпись заявителя и дата. 
30. Заявители, указанные в подпункте 1 пункта 2 настоящего Административного регламента, к заявлению прилагают:
1) копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;
2) копию трудовой книжки;
3) иные документы, подтверждающие трудовую деятельность, или их копии (представляются в случаях, когда в трудовой книжке отсутствуют записи о периодах службы (работы), включаемых в стаж муниципальной службы для назначения ежемесячной доплаты);
4) копию военного билета (для лиц, проходивших военную службу);
5) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя);
31. Заявители, указанные в пунктах 2-4 пункта 2 настоящего Административного регламента, к заявлению прилагают:
1) копию трудовой книжки, заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы, иные документы, подтверждающие стаж муниципальной службы;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя);
32. Копии документов, указанных в пунктах 30, 31 настоящего Административного регламента, должны быть удостоверены нотариально, за исключением случаев, когда заявитель одновременно представляет копии документов и соответствующие документы в подлинниках.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме

33. Для предоставления муниципальной услуги администрация запрашивает:
1) в отделении, осуществляющем пенсионное обеспечение граждан, документ, подтверждающий факт назначения заявителю страховой пенсии по старости (инвалидности);
2) в муниципальном архиве:
а) копию распоряжения об освобождении заявителя от должности муниципальной службы;
б) справку о размере месячного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им муниципальной должностью муниципальной службы или должностью муниципальной службы (далее - должностной оклад), районного коэффициента и процентной надбавки за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях. 
34. Документы, указанные в пункте 33 настоящего Административного регламента, могут  быть предоставлены заявителем по собственной инициативе. Непредоставление документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Указание на запрет требовать от заявителя

35. При предоставлении муниципальной услуги не допускается 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, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, и иных организаций, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г.           № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
3) 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

36. Основаниями отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) представление документов, имеющих подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, исполненные карандашом, либо имеют иные повреждения, которые не позволяют однозначно толковать их содержание;
2) предоставление документов, содержащих неверные и (или) неполные сведения; 
3) представление документов, которые не поддаются прочтению;
4) представление документов, исполненных карандашом;
5) не установлена личность заявителя или не подтверждены полномочия представителя заявителя;
6) выявление в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя несоблюдения установленных законодательством Российской Федерации условий признания ее действительности.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

37. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является замещение получателем государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации (за исключением государственной должности субъекта Российской Федерации, замещаемой на непрофессиональной непостоянной основе), муниципальной должности, замещаемой на постоянной основе, в период прохождения государственной службы Российской Федерации, муниципальной службы, а также в период работы 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, а также в период сохранения среднего месячного заработка в соответствии со статьей 318 Трудового кодекса Российской Федерации.
38. Основания для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги: 
1) заявитель не относятся к категории лиц, указанных в пункте 2 настоящего Административного регламента; 
2) представленные заявителем документы не подтверждают его право на предоставление муниципальной услуги;
3) отсутствие документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 
4) несоответствие представленных заявителем документов по форме или содержанию требованиям, установленным настоящим Административным регламентом; 
5) сохранение заявителю заработной платы в соответствии со статьей 318 Трудового кодекса Российской Федерации;
6) замещение заявителем государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации (за исключением государственной должности субъекта Российской Федерации, замещаемой на непрофессиональной непостоянной основе), муниципальной должности, замещаемой на постоянной основе, в период прохождения государственной службы Российской Федерации, муниципальной службы, в период работы 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, а также в период сохранения среднего месячного заработка в соответствии со статьей 318 Трудового кодекса Российской Федерации; 
7) заявитель уже реализовал свое право на ежемесячную доплату в соответствии с Законом Республики Карелия от 24 июля 2007 г. № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия» и уставом муниципального образования, ежемесячную доплату к страховой пенсии по старости, устанавливаемую в соответствии с Законом Республики Карелия от 10 января 1997 г. № 167-ЗРК «О государственной службе Республики Карелия», ежемесячную доплату к страховой пенсии по старости (инвалидности), устанавливаемую в соответствии с Законом Республики Карелия от 4 марта 2005 года № 857-ЗРК «О некоторых вопросах государственной гражданской службы и правового положения лиц, замещающих государственные должности», пенсию за выслугу лет, ежемесячное пожизненное содержание, ежемесячную доплату к пенсии (ежемесячному пожизненному содержанию) или дополнительное (пожизненное) ежемесячное материальное обеспечение, назначаемые и финансируемые за счет средств федерального бюджета в соответствии с федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также на пенсию за выслугу лет (ежемесячную доплату к пенсии, иные выплаты), устанавливаемую в соответствии с законодательством иных субъектов Российской Федерации или актами органов местного самоуправления в связи с замещением государственных должностей субъектов Российской Федерации или муниципальных должностей либо в связи с прохождением государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации или муниципальной службы. 

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

39. Другие услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами Сегежского муниципального района не предусмотрены.




Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги

40. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы. 

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

41. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 (пятнадцать) минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе  в электронной форме

42. Заявление и документы, поступившие в администрацию на бумажном носителе, регистрируются специалистом управления делами, ответственным за организацию делопроизводства в администрации, в день их получения в АИС. 
Заявление и документы, поступившие в электронной форме, распечатываются и регистрируются в соответствии с абзацем первым настоящего пункта.
Заявление и документы, поступившие в электронной форме и подписанные усиленной квалифицированной подписью, перенаправляются на адрес управления делами: udnach@segadmin.onego.ru для проверки усиленной квалифицированной подписи.
43. При получении заявления и документов специалист управления делами проверяет правильность заполнения заявления и наличие прилагаемых к заявлению документов. Проверенные заявление и документы специалист управления делами передает на регистрацию в соответствии с абзацем первым пункта 42 настоящего Административного регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

44. Здание, в котором расположена администрация, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей и пандусом, который обеспечивает возможность доступа заявителей с ограниченными возможностями здоровья.
Центральный вход в здание администрации оборудован осветительными приборами, информационной табличкой, содержащей информацию о наименовании администрации.
У входа в здание администрации обеспечено необходимое количество парковочных мест для личного транспорта заявителей, в том числе мест для специальных автотранспортных средств инвалидов.
Помещения администрации оборудованы системой противопожарной защиты и средствами пожаротушения. На видных местах расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.
45. Помещения специалистов управления делами, предоставляющих муниципальную услугу или участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оборудованы информационными табличками с указанием наименования и номера кабинета, телефонами, персональными компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и возможность организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. На каждом рабочем месте имеется доступ к необходимым информационным базам.
46. Зал ожидания в очереди на предоставление или получение документов должен соответствовать комфортным условиям для заявителей. В администрации для заявителей должны быть доступные места общего пользования (туалет, гардероб).
Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудован столами и стульями. 
47. Текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на Сайте. 
Размещение и оформление текстовой информации для предоставления муниципальной услуги на информационном стенде, мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

48. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
2) наличие полной, актуальной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на Сайте; 
3) простота и ясность изложения информационных материалов;
4) количество взаимодействий с специалистом управления делами - 2;
5) культура обслуживания заявителей;
6) минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги; 
7) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
8) получение письменного (в электронной форме) уведомления о результате предоставления муниципальной услуги; 
9) обращение в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действие (бездействие) должностных лиц. 
49. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием обоснованных жалоб заявителей на:
1) наличие очередей при приеме и выдаче документов;
2) нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;
3) некомпетентность и неисполнительность специалистов и должностных лиц администрации, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;
4) безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;
5) нарушение прав и законных интересов заявителей;
6) культуру обслуживания заявителей.
50. При предоставлении муниципальной услуги:
1) при направлении заявления почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» непосредственного взаимодействия заявителя с должностными лицами или иным муниципальным служащими администрации не требуется;
2) при личном обращении заявитель (его представитель) осуществляет взаимодействие со специалистом управления делами при подаче заявления и получении подготовленного в ходе исполнения муниципальной услуги копии распоряжения администрации о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной	 услуги в форме письма администрации;
3) с муниципальным служащим отдела бухгалтерского учета администрации, ответственным за выплату ежемесячной доплаты, в ходе исполнения муниципальной услуги по выплате (перерасчету, приостановлению, возобновлению, прекращению выплаты) ежемесячной доплаты. 
 Общая продолжительность взаимодействия заявителя с муниципальными служащими администрации при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

51. Специалист управления делами обеспечивает возможность получения заявителями (получателями) информации о предоставляемой муниципальной услуге на Сайте, региональном Портале (при переводе муниципальной услуги в электронный вид).
Специалист управления делами с использованием вышеуказанных информационных систем обеспечивает возможность получения заявителями (получателями) формы заявления с доступом для их копирования и заполнения в письменной и электронной форме.
 При обращении в электронной форме за предоставлением муниципальной услуги заявление должно быть подписано электронной подписью заявителя (получателя) (представителя заявителя (получателя) или усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (получателя) (представителя заявителя (получателя). 
52. Заявления и прилагаемые к нему копии документов, принятые посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», распечатываются на бумажном носителе и дальнейшая работа с ними ведется как с письменным заявлением в порядке, определяемом разделом III настоящего Административного регламента. 
53. На заявление, поступившее в электронной форме, заявителю (получателю) направляется сканированный вариант распоряжения администрации о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письма администрации, в электронной форме по адресу электронной почты, указанному в заявлении, либо копия распоряжения о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письма администрации на бумажном носителе по почтовому адресу, указанному в заявлении. 
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III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Состав административных процедур по предоставлению 
муниципальной услуги

54. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов, их последующая передача специалисту управления делами; 
2) рассмотрение заявления и документов специалистом управления делами; 
3) формирование и направление запросов о предоставления документов (информации), подтверждающих наличие оснований для предоставления муниципальной услуги;
4) принятие решения о назначении ежемесячной доплаты или об отказе в назначении ежемесячной доплаты; 
5) организация выплаты ежемесячной доплаты;
6) перерасчет ежемесячной доплаты;
7) приостановление выплаты ежемесячной доплаты;
8) возобновление выплаты ежемесячной доплаты;
9) прекращение выплаты ежемесячной доплаты. 
55. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов; 
2) осуществление административных процедур по формированию и направлению запросов о предоставления документов (информации), подтверждающих наличие оснований для предоставления муниципальной услуги, рассмотрению заявления и документов в целях установления оснований для предоставления муниципальной услуги, принятие решения о назначении (перерасчете, приостановлению, возобновлению, прекращению выплаты) (ежемесячной доплаты);
3) направление заявителю (получателю) сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
4) выплата ежемесячной доплаты.

Прием и регистрация заявления и документов, их последующая  передача специалисту управления делами

56. Основанием для начала настоящей административной процедуры является поступление в администрацию заявления и документов, указанных в пунктах 30 - 31 настоящего Административного регламента. 
57. Заявление и документы регистрируются в соответствии с пунктами 42, 43 настоящего Административного регламента.
58. На заявлении проставляется регистрационный штамп с указанием даты и регистрационного номера.
59. После регистрации заявление и документы передаются главе администрации или лицу, исполняющему его обязанности, для подготовки резолюции.
Резолюция содержит: фамилию и инициалы исполнителя, порядок и сроки исполнения поручения. 
60. Заявление и документы с резолюцией главы администрации или лица, исполняющего его обязанности, возвращаются муниципальному служащему управления делами, ответственному за организацию делопроизводства в администрации, который вносит резолюцию в регистрационно-контрольную карту АИС и передает заявление и документы специалисту управления делами. 
Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 5  дней со дня регистрации заявления и документов в АИС.
61. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 36 настоящего Административного регламента, специалист управления делами подготавливает проект решения администрации о возврате заявления и документов заявителю с указанием причин возврата в форме письма.
 Завизированное специалистом управления делами письмо представляется главе администрации или лицу, исполняющему его обязанности, для подписания. После чего, письмо передается муниципальному служащему управления делами администрации, ответственному за организацию делопроизводства администрации, для регистрации в электронной базе регистрации исходящих документов администрации. 
После подписания и регистрации письмо направляется заявителю почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, или иным способом, указанным в заявлении. 
Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 5 дней со дня получения заявления и документов специалистом управления делами.
62. Результатом выполнения административной процедуры является совершение одного из следующих действий:
1) прием и регистрация управлением делами администрации заявления и документов в АИС и передача их специалисту управления делами;
2) возврат заявления и документов заявителю. 
63. Способом фиксации результата административной процедуры является:
1) регистрация заявления и документов в АИС;
2) регистрация письма о возврате заявления и документов в электронной базе регистрации исходящей корреспонденции администрации.

Рассмотрение заявления и документов  специалистом управления делами

64. Основанием для начала настоящей административной процедуры, является поступление заявления и документов специалисту управления делами.
65. Специалист управления делами проверяет заявление и документы на соответствие требованиям настоящего Административного регламента. 
[bookmark: Par67]66. В случае если заявление, не соответствует требованиям, установленным подпунктами 1 - 4 пункта 36 настоящего Административного регламента, подано в иной уполномоченный орган, к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктами 30, 31 настоящего Административного регламента, специалист управления делами подготавливает проект решения администрации о возврате заявления и документов заявителю с указанием причин возврата в форме письма администрации.
67. Завизированное специалистом управления делами письмо представляется главе администрации или лицу, исполняющему его обязанности, для подписания. После чего, письмо передается муниципальному служащему управления делами администрации, ответственному за организацию делопроизводства администрации, для регистрации в электронной базе исходящих документов. 
После подписания и регистрации письмо направляется заявителю почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, или иным способом, указанным в заявлении.
 Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 5 дней со дня поступления заявления и документов специалисту управления делами.
68. Результатом административной процедуры в случае, предусмотренном пунктом 66 настоящего Административного регламента, является направление заявителю письма администрации о возврате заявления и документов. 
69. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация письма администрации, указанного в пункте 65 настоящего Административного регламента, в электронной базе регистрации исходящих документов администрации.
70. При отсутствии оснований для принятия решения администрации, предусмотренного пунктом 66 настоящего Административного регламента, специалист управления делами обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Формирование и направление запросов о предоставления документов (информации), подтверждающих наличие оснований для предоставления муниципальной услуги

71. Основанием для начала настоящей административной процедуры, является отсутствие в администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.
72. Специалист управления делами формирует и направляет запросы, в том числе по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ): 
1) в отделение, осуществляющее пенсионное обеспечение граждан;
2) в муниципальный архив.
 Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 1 день со дня получения специалистом управления делами заявления и документов. 
73. Результатом выполнения административной процедуры является получение специалистом управления делами из отделения, осуществляющего пенсионное обеспечение граждан, муниципального архива запрашиваемых документов или отказа в их предоставлении.
74. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов в электронной базе регистрации входящих документов администрации.

Принятие решения о назначении ежемесячной доплаты или об отказе в назначении ежемесячной доплаты

75. Основанием для начала настоящей административной процедуры является получение специалистом управления делами документов, предусмотренных пунктом 74настоящего Административного регламента.
76. Специалист управления делами проверяет заявление и документы на наличие или отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 38 настоящего Административного регламента, и обеспечивает:
1) расчет стажа муниципальной службы заявителя, необходимого для назначения ежемесячной доплаты; 
2) подготовку проекта распоряжения администрации о назначении ежемесячной доплаты или проекта решения об отказе в назначении ежемесячной доплаты;
 3) согласование проекта распоряжения о назначении ежемесячной доплаты или проекта решения об отказе в назначении ежемесячной доплаты с заинтересованными структурными подразделениями администрации. 
 Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 5 дней со дня получения заявления и документов специалистом управления делами.
77. Согласованный и завизированный специалистом управления делами проект распоряжения администрации о назначении ежемесячной доплаты передается на подпись главе администрации или лицу, исполняющему его обязанности. После чего распоряжение передается муниципальному служащему управления делами, ответственному за организацию делопроизводства администрации, для регистрации в электронной базе регистрации распоряжений администрации.
После подписания и регистрации вышеуказанное распоряжение администрации направляется заявителю почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, или иным способом, указанным в заявлении, и в отдел бухгалтерского учета администрации.
Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 3 дня со дня принятия распоряжения администрации о назначении ежемесячной доплаты. 
78. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист управления делами готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письма администрации с указанием правовых оснований для отказа. 
Завизированное специалистом управления делами письмо администрации представляется главе администрации либо лицу, исполняющему его обязанности, для подписания. После чего, письмо передается муниципальному служащему управления делами администрации, ответственному за организацию делопроизводства администрации, для регистрации в электронной базе регистрации исходящих документов администрации. 
После подписания и регистрации письмо администрации направляется заявителю почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, или иным способом, указанным в заявлении.
Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 3 дня со дня получения заявления и документов специалистом управления делами.
79. Результатом выполнения административной процедуры является совершение одного из следующих действий:
1) принятие распоряжения администрации о назначении ежемесячной доплаты, направление копии данного распоряжения заявителю и в отдел бухгалтерского учета администрации;
2) направление заявителю письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
80. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является:
1) регистрация распоряжения администрации о назначении ежемесячной доплаты в электронной базе регистрации распоряжений администрации, а также в электронной базе регистрации исходящей корреспонденции администрации о направлении его заявителю;
2) регистрация письма администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги в электронной базе регистрации исходящих документов администрации. 
Организация выплаты ежемесячной доплаты

81. Основанием для начала настоящей административной процедуры является получение отделом бухгалтерского учета администрации распоряжения администрации о назначении ежемесячной доплаты.
82. Муниципальный служащий отдела бухгалтерского учета, ответственный за выплату ежемесячной доплаты:
1) формирует соответствующую электронную базу данных получателей;
2) производит расчет ежемесячной доплаты; 
3) ежемесячно до 30 числа текущего месяца определяет потребность и формирует заявку на выделение средств бюджета Сегежского муниципального района для осуществления выплаты ежемесячной доплаты;
 4) формирует платежные поручения в соответствии с ведомостью получателей ежемесячной доплаты; 
5) в течение трех календарных дней со дня поступления средств бюджета Сегежского муниципального района на выплату ежемесячной доплаты на лицевой счет администрации представляет в Управление Федерального казначейства по Республике Карелия платежные документы для перечисления средств бюджета Сегежского муниципального района на предоставление муниципальной услуги в кредитные учреждения для дальнейшего зачисления на лицевые счета заявителей. 
83. Результатом административной процедуры является зачисление ежемесячной доплаты до 15 числа каждого месяца на лицевой счет заявителя, открытый в кредитном учреждении.
84. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является распечатанный из программы Сбербанк Бизнес Онлайн-интернет клиент реестр выплаты ежемесячной доплаты с подтверждением зачислений на счета получателей.

Перерасчет размера ежемесячной доплаты

85. Основанием для начала настоящей административной процедуры являются:
1) индексация должностного оклада по должности, которую замещал получатель, в результате принятия Советом Сегежского муниципального района решения об индексации размеров окладов денежного содержания по должностям муниципальной службы в органах местного самоуправления Сегежского муниципального района; 
2) поступление заявления получателя о перерасчете ежемесячной доплаты в случае последующего увеличения продолжительности стажа муниципальной службы получателя, с учетом которого определен размер ежемесячной доплаты, и (или) замещения получателем должности муниципальной службы с более высоким должностным окладом. 
86. В случаях, предусмотренных пунктом 85 настоящего Административного регламента, муниципальный служащий отдела бухгалтерского учета администрации, ответственный за выплату ежемесячной доплаты, пересчитывает размер ежемесячной доплаты и предоставляет информацию о перерасчете ежемесячной доплаты в управление делами администрации.
Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 2 дня со дня вступления в силу решения Совета Сегежского муниципального района об индексации размеров окладов денежного содержания по должностям муниципальной службы в органах местного самоуправления Сегежского муниципального района. 
87. Специалист управления делами при наличии основания, указанного в пункте 85 настоящего Административного регламента, и после получения информации, указанной в пункте 86 настоящего Административного регламента, обеспечивает: 
1) подготовку проекта распоряжения администрации о перерасчете ежемесячной доплаты на основании информации о перерасчете ежемесячной доплаты, предоставленной муниципальным служащим отдела бухгалтерского учета или решения об отказе в перерасчете ежемесячной доплаты в форме письма администрации при отсутствии у получателя права на перерасчет ежемесячной доплаты; 
2) согласование с заинтересованными структурными подразделениями проекта распоряжения администрации о перерасчете ежемесячной доплаты или письма об отказе в перерасчете ежемесячной доплаты.
Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 5 дней со дня получения информации, указанной в п. 86 настоящего Административного регламента специалистом управления делами.
88. Согласованный и завизированный специалистом управления делами проект распоряжения администрации о перерасчете ежемесячной доплаты или решение об отказе в перерасчете ежемесячной доплаты передается на подпись главе администрации или лицу, временно исполняющему его обязанности.  После чего распоряжение или решение об отказе в перерасчете ежемесячной доплаты передается муниципальному служащему управления делами, ответственному за организацию делопроизводства в администрации, для регистрации в электронной базе регистрации распоряжений администрации или электронной базе регистрации исходящей корреспонденции администрации.
После подписания и регистрации вышеуказанное распоряжение администрации направляется получателю почтовым отправлением и в отдел бухгалтерского учета администрации, решение об отказе в перерасчете ежемесячной доплаты - получателю. 
Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет3 дня со дня принятия распоряжения администрации о перерасчете ежемесячной доплаты. 
89. При наличии оснований для отказа в перерасчете ежемесячной доплаты при отсутствии у получателя права на перерасчет ежемесячной доплаты специалист управления делами готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письма администрации с указанием правовых оснований для отказа. 
Завизированное специалистом управления делами письмо администрации представляется главе администрации либо лицу, исполняющему его обязанности, для подписания. После чего, письмо передается муниципальному служащему управления делами администрации, ответственному за организацию делопроизводства администрации, для регистрации в электронной базе регистрации исходящих документов администрации. 
После подписания и регистрации письмо администрации направляется получателю почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, или иным способом, указанным в заявлении.
Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 3 дня со дня получения специалистом управления делами информации, указанной в пункте 86 настоящего Административного регламента. 
90. Результатом выполнения данной административной процедуры является совершение одного из следующих действий: 
1) принятие распоряжения администрации о перерасчете размера ежемесячной доплаты и направление данного распоряжения получателю и в отдел бухгалтерского учета администрации;
2) направление получателю решения об отказе в перерасчете размера ежемесячной доплаты в форме письма администрации. 
91. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является: 
1) регистрация распоряжения администрации о пересчете ежемесячной доплаты в электронной базе регистрации распоряжений администрации, а также в электронной базе регистрации исходящей корреспонденции администрации о направлении его получателю;
2) регистрация письма администрации об отказе в перерасчете размера ежемесячной доплаты в электронной базе регистрации исходящей корреспонденции администрации.

Приостановление выплаты ежемесячной доплаты

92. Основанием для начала настоящей административной процедуры является поступление в администрацию заявления получателя о приостановлении выплаты ежемесячной доплаты в связи с наличием одного из оснований, предусмотренных пунктом 38 настоящего Административного регламента. 
93. При поступлении заявления, указанного в пункте 92 настоящего Административного регламента, о приостановлении выплаты ежемесячной доплаты специалист управления делами обеспечивает:
1) регистрацию заявления получателя о приостановлении выплаты ежемесячной доплаты в АИС;
2) подготовку проекта распоряжения администрации о приостановлении выплаты ежемесячной доплаты;
3) согласование проекта распоряжения администрации о приостановке выплаты ежемесячной доплаты с заинтересованными структурными подразделениями администрации. 
94. Согласованный и завизированный специалистом управления делами проект распоряжения администрации о приостановке выплаты ежемесячной доплаты на подпись главе администрации или лицу, исполняющему его обязанности. После чего распоряжение передается муниципальному служащему управления делами, ответственному за организацию делопроизводства в администрации, для регистрации в электронной базе регистрации распоряжений администрации.
После подписания и регистрации вышеуказанное распоряжение администрации направляется получателю почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, или иным способом, указанным в заявлении, и в отдел бухгалтерского учета администрации.
Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 10 дней со дня регистрации заявления получателя о приостановлении выплаты ежемесячной доплаты в АИС.
95. Результатом выполнения административной процедуры является принятие распоряжения администрации о приостановлении выплаты ежемесячной доплаты, направление копии данного распоряжения получателю и в отдел бухгалтерского учета администрации. 
96. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация распоряжения администрации о приостановлении выплаты в электронной базе регистрации распоряжений администрации, а также в электронной базе регистрации исходящей корреспонденции администрации о направлении его получателю.

Возобновление выплаты ежемесячной доплаты

 97. Основанием для начала настоящей административной процедуры является поступление в администрацию заявления о прекращении действия обстоятельств, указанных в пункте 37 настоящего Административного регламента, с приложением к нему копии соответствующего акта государственного органа (органа местного самоуправления, должностного лица) об увольнении с должности, указанной в пункте 37 настоящего Административного регламента, либо прекращении выплаты заработной платы в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работников организации; либо возобновлении выплаты страховой пенсии по старости (инвалидности), к которой была установлена ежемесячная доплата.
98. На основании заявления, указанного в пункте 97 настоящего Административного регламента, специалист управления делами обеспечивает:
1) регистрацию заявления получателя о возобновлении выплаты ежемесячной доплаты;
2) подготовку проекта распоряжения администрации о возобновлении выплаты ежемесячной доплаты с указанием оснований и ссылкой на нормы действующего законодательства;
3) согласование проекта распоряжения о возобновлении выплаты ежемесячной доплаты с заинтересованными структурными подразделениями администрации. 
99. Согласованный и завизированный специалистом управления делами проект распоряжения администрации о возобновлении выплаты ежемесячной доплаты передается на подпись главе администрации либо лицу, исполняющему его обязанности. После чего распоряжение передается муниципальному служащему управления делами, ответственному за организацию делопроизводства в администрации, для регистрации в электронной базе регистрации распоряжений администрации.
После подписания и регистрации вышеуказанное распоряжение администрации направляется заявителю почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, или иным способом, указанным в заявлении, и в отдел бухгалтерского учета администрации.
Максимальный срок выполнения данного административного действия  составляет 10 дней со дня регистрации заявления о возобновлении выплаты ежемесячной доплаты в АИС.
100. Результатом выполнения административной процедуры является принятие распоряжения администрации о возобновлении выплаты ежемесячной доплаты, направление копии данного распоряжения получателю и в отдел бухгалтерского учета администрации. 
101. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация распоряжения администрации о возобновлении выплаты ежемесячной доплаты в электронной базе регистрации распоряжений администрации, а также в электронной базе регистрации исходящей корреспонденции администрации о направлении его получателю.

Прекращение выплаты ежемесячной доплаты

[bookmark: Par0]102. Основанием для начала административной процедуры являются:
1) письменное заявление получателя об отказе от получения назначенной ежемесячной доплаты; 
[bookmark: Par5]2) утраты получателем права на назначенную ему ежемесячную доплату (обнаружения обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на указанную ежемесячную доплату, истечения срока признания получателя инвалидом); 
3) назначение получателю ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) в соответствии с Законом Республики Карелия от 10 января 1997 г. № 167-ЗРК «О государственной службе Республики Карелия»;
[bookmark: Par90]4) назначение получателю пенсии за выслугу лет, ежемесячного пожизненного содержания, ежемесячной доплаты к пенсии (ежемесячному пожизненному содержанию) или дополнительного (пожизненного) ежемесячного материального обеспечения, назначаемого и финансируемого за счет средств федерального бюджета в соответствии с федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, или пенсии за выслугу лет (ежемесячной доплаты к пенсии, иные выплаты) в соответствии с законодательством иных субъектов Российской Федерации или актами органов местного самоуправления в связи с замещением государственных должностей субъектов Российской Федерации или муниципальных должностей либо в связи с прохождением государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации или муниципальной службы; 
[bookmark: Par1]5) смерть получателя либо в случае объявления его в установленном законодательством Российской Федерации порядке умершим или признания его безвестно отсутствующим. 
[bookmark: Par2]103. Выплата ежемесячной доплаты прекращается с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором:
1) получено соответствующее заявление получателя; 
2) обнаружены обстоятельства или документы, свидетельствующие об основаниях, указанных в подпунктах 2-4 пункта 102 настоящего Административного регламента; 
3) наступила смерть получателя либо вступило в законную силу решение суда об объявлении его умершим или о признании его безвестно отсутствующим. 
В случае если в соответствующем решении суда указана дата объявления получателя умершим или признания его безвестно отсутствующим, срок прекращения выплаты ежемесячной доплаты определяется исходя из указанной даты. 
104. Для получения информации о смерти получателя муниципальный служащий управления делами администрации, ответственный за кадровую работу, ежемесячно, до 25 числа текущего месяца, направляет запрос в Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния посредством системы межведомственного электронного взаимодействия и предоставляет результаты исполнения данных запросов специалисту управления делами. 
105. При поступлении в администрацию информации о наличии оснований, указанных в подпунктах 2-5 пункта 102 настоящего Административного регламента, или поступления заявления получателя (его представителя) о прекращении выплаты ежемесячной доплаты специалист управления делами обеспечивает: 
1) подготовку проекта распоряжения администрации о прекращении выплаты ежемесячной доплаты с указанием оснований и ссылкой на нормы законодательства;
2) согласование проекта распоряжения о прекращении выплаты ежемесячной доплаты с заинтересованными структурными подразделениями. 
106. Согласованный и завизированный специалистом управления делами проект распоряжения администрации о прекращении выплаты ежемесячной доплаты передается на подпись главе администрации или лицу, исполняющему его обязанности. После чего распоряжение передается муниципальному служащему управления делами, ответственному за организацию делопроизводства в администрации, для регистрации в электронной базе регистрации распоряжений администрации.
После подписания и регистрации вышеуказанное распоряжение администрации направляется в отдел бухгалтерского учета администрации и получателю в случае, если выплата ежемесячной доплаты прекращена по его инициативе.
Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 10 дней со дня регистрации заявления получателя о прекращении выплаты в АИС или наступления обстоятельств, указанных в подпунктах 2-5 пункта 102 настоящего Административного регламента. 
107. Результатом выполнения административной процедуры является принятие распоряжения администрации о прекращении выплаты ежемесячной доплаты, направление копии данного распоряжения в отдел бухгалтерского учета администрации и получателю, если выплата ежемесячной доплаты прекращена по его инициативе.
108. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация распоряжения администрации о прекращении выплаты ежемесячной доплаты в электронной базе регистрации распоряжений администрации, а также в электронной базе регистрации исходящей корреспонденции администрации о направлении его получателю, если выплата ежемесячной доплаты прекращена по его инициативе.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 
с использованием Единого портала

Прием и регистрация заявления и документов

109. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию заявления и документов, направленных заявителем через Единый портал в электронной форме.
110. Специалист управления делами, ответственный за прием документов, проверяет документы на их соответствие пунктам 30,31 настоящего Административного регламента и на наличие оснований для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктом 36 настоящего Административного регламента.
111. При наличии хотя бы одного из оснований для отказа, в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем их поступления, заявителю в личный кабинет на Едином портале направляется электронное сообщение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа.
112. Результатом административной процедуры является регистрация поступивших в администрацию в электронной форме заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, указанных в пунктах 30, 31  настоящего Административного регламента, или отказ в приеме документов с указанием причин отказа.
113. Способом фиксации результата административной процедуры является присвоение входящего (регистрационного) номера поступившим документам или направленное заявителю электронное сообщение об отказе в приеме документов.

Осуществление административных процедур по формированию и 
направлению запросов о предоставлении документов (информации), подтверждающих наличие оснований для предоставления муниципальной услуги, рассмотрению заявления и документов в целях установления оснований для предоставления муниципальной услуги, принятие решения о назначении (перерасчете, приостановлению, возобновлению, прекращению выплаты) ежемесячной доплаты

114. Специалист управления делами осуществляет административные процедуры, указанные соответственно в пунктах 72, 76-78, 86-89, 93-94, 98-99, 105-106 настоящего Административного регламента.
115. Результатами административных процедур являются принятие решения и уведомление заявителя о назначении (перерасчете, приостановлению, возобновлению, прекращению выплаты) ежемесячной доплаты либо об отказе в назначении (перерасчете, приостановлению, возобновлению, прекращению выплаты) ежемесячной доплаты.
116. Способом фиксации результата административной процедуры является подписание главой администрации или лицом, исполняющим его обязанности решения о назначении (перерасчете, приостановлению, возобновлению, прекращению выплаты) ежемесячной доплаты либо об отказе в назначении (перерасчете, приостановлению, возобновлению, прекращению выплаты) ежемесячной доплаты.

Направление заявителю сведений о ходе выполнения запроса 
о предоставлении муниципальной услуги

117. На Едином портале обеспечивается однозначная и конфиденциальная доставка промежуточных сообщений заявителю (получателю) в электронном виде, направление информации о ходе предоставления муниципальной услуги, возможность проведения заявителем (получателем) мониторинга хода предоставления муниципальной услуги.

Выплата ежемесячной доплаты

118. Основанием для начала административной процедуры является подписанное главой администрации или лицом, исполняющим его обязанности решения о назначении (перерасчете, приостановлению, возобновлению, прекращению выплаты) ежемесячной доплаты.
119. Выплата ежемесячной доплаты осуществляется в соответствии с пунктом82  настоящего Административного регламента.
120. Результатом административной процедуры является выплата заявителю ежемесячной доплаты.
121. Способом фиксации результата административной процедуры является распечатанный из программы Сбербанк Бизнес Онлайн-интернет клиент реестр выплаты ежемесячной доплаты с подтверждением зачислений на счета получателей. ).

V. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре

122. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии администрации и многофункционального центра (далее- соглашение) с момента вступления в силу соглашения.
При наличии технической возможности взаимодействие между многофункциональным центром и администрацией осуществляется в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
При отсутствии у многофункционального центра технической возможности осуществления взаимодействия в электронной форме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документы, предусмотренные пунктами 29-31 настоящего Административного регламента, передаются в администрацию на бумажном носителе.
При подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, через многофункциональный центр непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией.



Состав административных процедур по предоставлению 
муниципальной услуги через многофункциональный центр

123. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре включает в себя следующие административные процедуры:
1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр;
2) прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
3) направление многофункциональным центром в администрацию заявления и документов, полученных от заявителей; 
4) прием и регистрация в администрации документов, полученных от многофункционального центра; 
5) направление администрацией в многофункциональный центр информации о приеме документов либо об отказе в приеме документов; 
6) выдача в многофункциональном центре заявителю информации о дате и регистрационном номере принятых документов или заявления с отметкой об отказе в приеме документов.

Информирование заявителей о порядке предоставления 
муниципальной услуги через многофункциональный центр

124. Основанием для начала настоящей административной процедуры является обращение заявителя (получателя) в многофункциональный центр.
125. Многофункциональный центр информирует заявителя (получателя) о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе и о возможности получения подтверждения о приеме документов администрацией и по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителя (получателя) о порядке предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр в соответствии с соглашением.
126. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю (получателю) полной и понятной информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
127. Способом фиксации результата административной процедуры является установление специалистом многофункционального центра факта отсутствия у заявителя (получателя) вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Прием заявлений о предоставлении муниципальной  
услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

128. Основанием для начала настоящей административной процедуры является представление заявителем (получателем) в многофункциональный центр заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, указанных в пунктах 29, 30, 31, подпункте 2 пункта 85, пунктах 92, 97, подпункте 1 пункта 102 настоящего Административного регламента.
129. Прием документов осуществляется специалистами многофункционального центра.
130. Специалист многофункционального центра проверяет комплектность представленных документов (согласно заявлению о предоставлении муниципальной услуги).
131. В случае выявленного несоответствия по количеству документов, согласно заявлению о предоставлении муниципальной услуги, специалист многофункционального центра уведомляет заявителя (получателя) об этом.
На расписке о приеме документов проставляется отметка о выявленном несоответствии по количеству документов.
132. В случае взаимодействия многофункционального центра с администрацией в электронной форме, специалист многофункционального центра изготавливает скан-копии принятых документов и возвращает документы заявителю (получателю).
133. Специалист многофункционального центра оформляет и выдает заявителю (получателю) расписку о приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись специалиста многофункционального центра, принявшего документы.
134. Результатом административной процедуры является прием специалистом многофункционального центра документов, представленных заявителем (получателем).
135. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление расписки о приеме документов от заявителя (получателя).

Направление многофункциональным центром в администрацию 
документов, полученных от заявителей

136. Основанием для начала настоящей административной процедуры является прием специалистом многофункционального центра документов, представленных заявителем (получателем).
137. В случае взаимодействия многофункционального центра с администрацией в электронной форме, специалист многофункционального центра в срок не позднее следующего рабочего дня направляет скан-копии документов в администрацию.
При отсутствии технической возможности взаимодействия многофункционального центра с администрацией в электронной форме передача документов осуществляется в соответствии с соглашением.
138. Результатом административной процедуры является направление многофункциональным центром в администрацию принятых от заявителя (получателя) документов.
139. Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный файл, подтверждающий факт отправки или иной документ, сформированный в соответствии с соглашением.

Прием и регистрация в администрации 
 документов, полученных от заявителей

140. Основанием для начала административной процедуры является получение администрацией от многофункционального центра документов, принятых от заявителя (получателя).
141. Специалист управления делами выполняет административные процедуры, предусмотренные пунктами 56-60настоящего Административного регламента. 
[bookmark: Par61]142. Результатом выполнения административной процедуры является совершение одного из следующих действий:
1) прием и регистрация управлением делами администрации заявления и документов в АИС и передача их специалисту управления делами;
2) возврат заявления и документов заявителю. 
143. Способом фиксации результата административной процедуры является:
1) регистрация заявления и документов в АИС;
2) регистрация письма о возврате заявления и документов в электронной базе регистрации исходящей корреспонденции администрации. 
144. Результатом административной процедуры является регистрация поступивших документов или отказ в приеме документов.
[bookmark: Par62]145. Способом фиксации результата административной процедуры является присвоение даты и входящего (регистрационного) номера поступившим документам или проставление на заявлении о предоставлении муниципальной услуги отметки об отказе в приеме документов с указанием причин отказа.

Направление администрацией в многофункциональный центр  информации о приеме документов либо об отказе в приеме документов

146. Основанием для начала административной процедуры являются административные процедуры, предусмотренные 141-142 настоящего Административного регламента.
147. Специалист управления делами в срок не позднее дня регистрации документов либо проставления отметки об отказе в приеме документов в заявлении о предоставлении муниципальной услуги направляет документы в многофункциональный центр в соответствии с соглашением.
148. Результатом административной процедуры является направление в многофункциональный центр информации о дате и регистрационном номере принятых документов либо заявления о предоставлении муниципальной услуги с отметкой об отказе в приеме документов с приложением документов.
149. Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки или иные документы, подтверждающие факт передачи документов в многофункциональный центр.

Выдача в многофункциональном центре заявителю информации о дате и регистрационном номере принятых документов или заявления с отметкой об отказе в приеме документов

150. Основанием для начала настоящей административной процедуры является получение многофункциональным центром от администрации информации о дате и регистрационном номере принятых документов или заявления с отметкой об отказе в приеме документов.
151. Многофункциональный центр уведомляет заявителя (получателя) о приеме документов с указанием даты и регистрационного номера либо об отказе в приеме документов и приглашает заявителя (получателя) прибыть в многофункциональный центр для получения документов.
152. На личном приеме специалист многофункционального центра выдает заявителю (получателю) соответствующие документы, полученные от администрации, на бумажном носителе.
В случае взаимодействия многофункционального центра с администрацией в электронной форме администрация в день осуществления приема и регистрации документов направляет в многофункциональный центр электронное сообщение, подтверждающее прием и регистрацию документов с указанием даты регистрации и присвоенного входящего (регистрационного) номера поступившим документам, либо копию заявления о предоставлении муниципальной услуги с отметкой об отказе в приеме документов.
153. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов с указанием даты регистрации и присвоенного входящего (регистрационного) номера поступившим документам либо возврат заявления о предоставлении муниципальной услуги с отметкой об отказе в приеме документов.
154. Способом фиксации результата административной процедуры является проставление отметки в журнале выдачи результатов муниципальных услуг о дате выдачи заявителю (получателю) информации о регистрационном номере принятых документов либо возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги с отметкой об отказе в приеме документов.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением ответственными должностными лицами (муниципальными служащими администрации) положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

155. Текущий контроль за соблюдением главой администрации (муниципальными служащими администрации) положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль) осуществляют: 
1) по изданию распоряжений администрации о назначении ежемесячной доплаты (приостановлении, прекращении, перерасчету, возобновлении) выплаты ежемесячной доплаты - специалист управления делами администрации, обеспечивающий контроль за рассмотрением обращений граждан, или лицо, исполняющее его обязанности;
2) по выплате ежемесячной доплаты, приостановлению, прекращению, пересчету, возобновлению выплаты ежемесячной доплаты - начальник отдела бухгалтерского учета администрации.
156. Текущий контроль включает:
1) постановку поручения по исполнению заявления на контроль;
2) доведение заявления до специалиста управления делами;
3) сбор и обработку информации о ходе рассмотрения заявления;
4) подготовку оперативного запроса специалисту управления делами о ходе и состоянии исполнения поручения по заявлению;
5) направление напоминания (й) об истечении и (или) нарушении сроков рассмотрения заявления; 
6) подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручения (й) по заявлению;
7) снятие заявления с контроля. 
157. На заявлении и на их РКК проставляется штамп "Контроль. Срок до _____".
158. Личная ответственность за подготовку распоряжений администрации о назначении ежемесячной доплаты, прекращении, пересчете, приостановлении, возобновлении выплаты ежемесячной доплаты возлагается на специалиста управления делами; за выплату ежемесячной доплаты, приостановление, возобновление, пересчет, прекращение выплаты ежемесячной доплаты в установленные сроки - на начальника отдела бухгалтерского учета администрации.
 159. Заявление о назначении ежемесячной доплаты (приостановлении, прекращении, пересчете, возобновлении) выплаты ежемесячной доплаты считается исполненными и снимается с контроля управлением делами администрации после направления заявителю (получателю) соответствующего распоряжения администрации или решения администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письма администрации.
 160. Датой снятия с контроля заявления является дата отправления заявителю (получателю) распоряжения администрации о назначении ежемесячной выплаты (приостановлении, прекращении, пересчете, возобновлении) выплаты ежемесячной доплаты или письма администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
161. Контроль за выплатой ежемесячной доплаты (приостановлением, прекращением, пересчетом, возобновлением выплаты ежемесячной доплаты осуществляется постоянно в соответствии с пунктом 156 настоящего Административного регламента.
162. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей (получателей), содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и специалистов управления делами и отдела бухгалтерского учета администрации.

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

163. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется соблюдение специалистами управления делами и отдела бухгалтерского учета администрации сроков и последовательности исполнения административных процедур, устранение нарушения и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.
164. Плановая проверка проводится заместителем главы администрации по социальным вопросам ежегодно до 1 февраля года, следующего за отчетным годом. 
165. По результатам плановой проверки составляется отчет о ходе предоставления муниципальной услуги по результатам работы за (год), в котором делаются выводы: 
1) о соответствии предоставления муниципальной услуги ключевым показателям, которые заложены в Административном регламенте (сроки осуществления административных процедур, соблюдение требований к результатам отдельных процедур, соблюдение требований к результатам предоставления муниципальной услуги);
2) о соблюдении установленного настоящим Административным регламентом порядка рассмотрения заявлений;
3) о выполнении требований к оптимальности административных процедур. При этом подлежит установлению отсутствие избыточных административных действий, а также возможность уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий;
4) о соответствии должностных инструкций муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему Административному регламенту в части описания в них административных действий, квалификационных требований к уровню профессиональных знаний и навыков;
5) о степени упрощения процедуры предоставления муниципальной услуги в результате реализации настоящего Административного регламента;
6) о ресурсном обеспечении исполнения настоящего Административного регламента;
7) о корректности (этичности) общения муниципальных служащих администрации с заявителями;
8) о необходимости принятия мер для устранения выявленных недостатков, в том числе в области нормативного регулирования.
166. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся по поручению главы администрации на основании жалоб (претензий) заявителей (получателей) на решения или действия (бездействие) главы администрации и (или) иных муниципальных служащих, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
167. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и даются предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

168. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей (получателей) виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.
 169. Должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную Трудовым кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

170. Граждане, их объединения и организации участвуют в контроле за предоставлением муниципальной услуги посредством:
1) предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление должностными лицами администрации муниципальной услуги;
2) сообщений о нарушениях законодательства и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
3) жалоб по фактам нарушения должностными лицами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, прав, свобод или законных интересов граждан.
171. Контроль за ходом рассмотрения заявления со стороны заявителя (получателя) осуществляется на основании: 
1) устной информации, полученной по справочным телефонам администрации;
2) информации, полученной из администрации по запросу в письменной или электронной форме.



VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц

Информация для заявителя (получателя) о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

172. Заявитель (получатель) вправе подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) администрации, её должностных лиц (далее- специалистов администрации), а также на решения и (или) действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).
173. Заявитель (получатель) вправе подать жалобу в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации заявления заявителя (получателя) о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя (получателя) документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя (получателя);
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 Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;
6) затребования с заявителя (получателя) при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации, работника администрации, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и 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 Республики Карелия, муниципальными правовыми актами; 
10) требование у заявителя (получателя) при предоставлении муниципальной услуги документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предмет жалобы

174. Жалоба должна содержать:
1) наименование администрации (специалиста администрации) либо многофункционального центра (работника многофункционального центра), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя (получателя) - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя (получателя) - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (получателю);
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) администрации (специалиста администрации) либо многофункционального центра (работника многофункционального центра);
4) доводы, на основании которых заявитель (получатель) не согласен с решением и действием (бездействием) администрации (специалиста администрации) либо многофункционального центра, либо работника многофункционального центра. 
Заявителем (получателем) могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя (получателя), либо их копии.

Органы государственной власти, организации, должностные лица,  которым может быть направлена жалоба заявителя (получателя)

175. Жалоба на решения и действия (бездействие) главы администрации направляется главе Сегежского муниципального района. 
176. Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов администрации, оказывающих муниципальную услугу, направляется главе администрации. 
177. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра направляется руководителю этого многофункционального центра. 
178. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра направляется учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики Карелия. 	

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

179. Жалоба:
1) подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме;
2) может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Сайта, официального сайта многофункционального центра, регионального Портала (при переводе муниципальной услуги в электронную форму), а также может быть принята при личном приеме заявителя (получателя).
180. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель (получатель) представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае подачи жалобы представителем заявителя (получателя) дополнительно представляются следующие документы:
1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (получателя) и подписанная руководителем заявителя (получателя) или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
3) 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 (получателя) без доверенности.
181. При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в абзаце втором подпункта 1 и 2 пункта 180 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя (получателя), не требуется.
182. При поступлении жалобы в многофункциональный центр жалоба передается в администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
183. В случае если жалоба подана заявителем (получателем) в администрацию и принятие решения по жалобе не входит в его компетенцию, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация направляет жалобу в орган, в компетенцию которого входит принятие решения по жалобе, и в письменной форме информирует заявителя (получателя) о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, в компетенцию которого входит принятие решения по жалобе.
184. После регистрации управлением делами администрации жалоба передается главе Сегежского муниципального района или главе администрации, для подготовки резолюции.
185. Жалоба с резолюцией главы Сегежского муниципального района или главы администрации передается муниципальному служащему управления делами, ответственному за ведение делопроизводства в администрации, для внесения резолюции в электронную базу входящей корреспонденции и передачи жалобы исполнителю, указанному в резолюции.

Сроки рассмотрения жалобы

186. Жалоба, поступившая в администрацию, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, многофункционального центра, в приеме документов у заявителя (получателя) либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Результат рассмотрения жалобы

187. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю (получателю) денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;
2) об отказе в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы специалист управления делами принимает меры по устранению выявленных нарушений, в том числе, по выдаче заявителю (получателю) результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
188. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 187 настоящего Административного регламента, заявителю (получателю) в письменной форме и по желанию заявителя (получателя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
189. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления администрация незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок информирования заявителя (получателя) 
о результатах рассмотрения жалобы

190. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю (получателю) не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 187 настоящего Административного регламента, в письменной форме и по желанию заявителя (получателя) в электронной форме.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование администрации, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; номер, дата, место принятия решения;
2) описание обжалуемых решений и действий (бездействия) администрации и его должностных лиц, муниципальных служащих администрации;
3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование (для юридического лица) заявителя (получателя);
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
191. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Сегежского муниципального района или главой администрации. 
По желанию заявителя (получателя) ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью главы Сегежского муниципального района или главы администрации.
192. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю (получателю), указанном в подпункте 1 пункта 187 настоящего Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых администрацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю (получателю) в целях получения муниципальной услуги.
193. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю (получателю), указанном в подпункте 2 пункта 187 настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

[bookmark: Par11]Порядок обжалования решения по жалобе

194. Заявитель (получатель) имеет право на обжалование решения по жалобе, принятого в соответствии с подпунктом 2 пункта 187 настоящего Административного регламента, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Право заявителя (получателя) на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

195. Заявитель (получатель) имеет право обращаться с просьбой об истребовании информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
196. Администрация по письменному запросу заявителя (получателя) должна предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей (получателей) о порядке подачи и рассмотрения жалобы

197. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя (получателя) следующими способами:
по телефону;
путем использования услуг почтовой связи;
путем размещения информации на Сайте или на региональном Портале;
путем размещения информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
путем размещения информации непосредственно в управлении делами администрации;
при личном обращении в администрацию или непосредственно в управление делами администрации;
через многофункциональный центр.
__________________
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Справочные телефоны, адреса электронной почты должностных лиц и иных муниципальных служащих администрации, предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование структурного подразделения
	Наименование должности
	Номер кабинета
	Номер телефона для справок
	Адрес электронной почты

	Администрация Сегежского муниципального района

	
	Глава администрации
	38
	(881431) 
4-27-61

	glava_adm@segadmin.onego.ru



	
	Заместитель главы администрации 
по социальным вопросам
	39
	(881431) 
4-32-82

	otd_kultura@segadmin.onego.ru



	Управление делами 
	Начальник управления
	43
	(881431) 
4-32-81
	udnach@segadmin.onego.ru


	
	Главный специалист 
	44
	(881431) 
4-24-24
	ud_kadry@segadmin.onego.ru

	
	Ведущий специалист
	44
	(881431) 
4-24-24
	control@segadmin.onego.ru

	
	Специалист 1 категории 
	37
	(881431) 
4-24-21
	priem@segadmin.onego.ru


	Юридический отдел

	Начальник отдела 
	34
	(881431) 
4-22-82
	urist@segadmin.onego.ru


	
	Консультант
	35

	(881431) 
4-33-23
	

	Отдел бухгалтерского учета
	Начальник отдела
	16
	(881431) 
4-32-12
	obu@segadmin.onego.ru


	
	Ведущий специалист
	15
	(881431) 
4-34-02
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ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

				Главе администрации Сегежского муниципального района
от ______________________________________,
(фамилия, имя, отчество) _______________________________________,
(серия, номер, дата выдачи паспорта,
_______________________________________,
наименование органа, выдавшего паспорт)
_______________________________________,
(дата и место рождения)
_______________________________________,
(адрес регистрации, фактического проживания,

________________________________________________,
почтовый адрес)
_________________________________________________
(страховой номер индивидуального лицевого   счета застрахованного лица)
________________________________________
(идентификационный номер налогоплательщика)

ЗАЯВЛЕНИЕ

	 В соответствии с Законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия», статьей 49.1 Устава муниципального образования «Сегежский муниципальный район» прошу назначить мне ежемесячную доплату к страховой пенсии ____________________________________________________(далее - страховая пенсия).
                 (вид пенсии)

Страховую пенсию получаю в__________________________________________. 
(наименование органа, осуществляющего пенсионное обеспечение)

	 Ежемесячную доплату к страховой пенсии прошу перечислять на:
__________________________________________________________________________.
 (указать: банковский (расчетный) счет, наименование банка, БИК, ИНН, корреспондентский счет банка)

	 Обязуюсь направить в администрацию Сегежского муниципального района в          5-дневный срок заявление о приостановлении (прекращении) выплаты ежемесячной доплаты в одном из следующих случаев:
 1) замещение государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации (за исключением государственной должности субъекта Российской Федерации, замещаемой на непрофессиональной непостоянной основе), муниципальной должности, замещаемой на постоянной основе, прохождение государственной службы Российской Федерации, муниципальной службы, 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; 
2) сохранение заработной платы в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работников организации;
3) переход со страховой пенсии по старости на пенсию за выслугу лет (Министерства обороны Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации, Федеральной службы безопасности Российской Федерации и т.д.);
4) прекращение выплаты страховой пенсии по старости, страховой пенсии по инвалидности, к которой установлена ежемесячная доплата.


"___" __________ 20___ года     _________________________
                 (подпись заявителя)



----------------------------
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ФОРМА СПРАВКИ
о размере месячного должностного оклада,
районного коэффициента и надбавки за стаж работы
в районах Крайнего Севера и приравненных к ним
местностях для установления ежемесячной
доплаты к страховой пенсии

___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
на _________________________________________________________________________
(дата)
Должностной оклад _________________________________________________________

Районный коэффициент и
надбавка за стаж работы
в районах Крайнего Севера
и приравненных к ним
местностях   _____________________________________________________
Всего ________________________________________________________________________

  Глава администрации 
Сегежского муниципального района		______________	   ________________
                                                                                               (подпись)                        (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер                                                  ______________	   ________________
                                                                                               (подпись)                        (расшифровка подписи)
						
              М.П.

Ознакомлен
"____"________ 20 ___ г.      ______________________
                  (подпись)

						------------
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