УТВЕРЖДАЮ

заместитель главы Снежинского городского округа 

___________________ Д.С.Востротин

МП             "_____"______________20___г

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА 

по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск»

Раздел 1. "Общие сведения о государственой услуге"

	№
	параметр
	значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальное казённое учереждение "Управление социальной защиты населения города Снежинск", 

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7400000000217460000

	3.
	Полное наименование услуги
	"Назначение  и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования "Город Снежиснк""

	4.
	Краткое наименование услуги
	пенсия за выслугу лет

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Снежиснкого городского округа от 02.12.2016 № 1657 "Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы муниципального образования "Город Снежинск""

	6.
	Перечень "подуслуг"
	Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования "Город Снежинск"

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Портал государственных услуг

	
	
	официальный сайт органа

	
	
	другие способы


Раздел 2. "Общие сведения о "подуслугах"

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приёме документов
	Основания отказа в предоставлении "подуслуги"
	Основания приостановления предоставления "подуслуги"
	Срок  приостановления предоставления "подуслуги"
	Плата за предоставление "подуслуги"
	Способы обращения за получением "подуслуги"
	Способы получения  результата    "подуслуги"

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования "Город Снежинск"

	30 календарных дней
	30 календарных дней
	1. Непредставление или предоставление не в полном объеме документов;                 2. Наличие противоречий в документах;

3. предоставление недостоверных сведений в документах.
	1. наличие  противоречий в документах, представляемых заявителем;              2. получение заявителем:                - пенсии за выслугу лет по другим основаниям;                 -  ежемесячного пожизненного или иного ежемесячного материального обеспечения, за исключением денежных выплат в связи с награждением государственными наградами Российской Федерации и наградами Челябинской области, дополнительного материального обеспечения вдовам умерших инвалидов ВОВ;        3. непредоставление заявителем документов (или предоставление не в полном объеме), необходимых в соответствии с законодательством и настоящим Регламентом для назначения пенсии за выслугу лет;                         4.  предоставление заявителем заведомо недостоверенных сведений и документов, по форме или содержанию несоответствующих требованиям действующего законодательства; 5. отсутствие у заявителя права на пенсию за выслугу лет. 
	1. возвращение заявителя на муниципальную службу, поступление на государственную службу;                 2. назначение получателю пенсии (по его заявлению) иного вида пенсионного обеспечения (кроме страховой пенсии по старости (инвалидности), а также досрочно назначенной в соответствии с Законом РФ "О занятости населения в Российской Федерации";                        3. избрание главой города или депутатом представительного органа местного самоуправления и осуществления полномочий указанных должностных лиц на профессиональной основе.
	со дня, следующего за днем возникновения обстоятельств, до момента возникновения права
	нет
	нет
	нет
	1. посредством личного обращения заявителя;                      2. по почте заказным письмом (с описью вложенных документов и уведомлением о вручении);                               3. в электронной форме  с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).  
	направление получателю пенсии за выслугу лет уведомления о размере пенсии за выслугу лет в течение 10 дней со дня подписания главой администрации Снежинского городского округа распоряжения об установлении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности  муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования "Город Снежинск".


Раздел 3 "Сведения о заявителях "подуслуги" 

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования "Город Снежинск"

	1
	лица, замещавшие должности муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования "Город Снежинск"
	1. заявление о предоставлении муниципальной слуги; 
2. копия документа, удостоверяющего личность заявителя;             3. документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (при обращении представителя);          
  4. справка о размере должностного оклада;                                              5. справка о периодах муниципальной службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы;                             6. справка 

Государственного Учреждения - Управления Пенсионного фонда РФ в городе Снежинске Челябинской области о назначенной (досрочно оформленной) страховой пенсии по старости с указанием федерального закона, в соответствии с которым назначена она (досрочно оформлена);                   7. копия распоряжения, решения (приказа) об освобождении от должности муниципальной службы;                             8. трудовая книжка (неработающие пенсионеры) или копия трудовой книжки (работающие пенсионеры), заверенная кадровой службой.
	1. копии документов соответствуют оригиналам;     

2. тексты документов написаны разборчиво;                       3.в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;                                             4. документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	имеется
	законный представитель заявителя или доверенное лицо
	наименование, номер и серия документа, удостоверяющего личность законного представителя (доверенного лица), сведения об организации, выдавшей документ, удостоверяющий личность законного представителя (доверенного лица), и дата выдачи документа; наименование, номер и серия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (доверенного лица), сведения об организации, 

выдавшей документ, подтверждающий полномочия законного представителя (доверенного лица), и о дате выдачи документа.
	Нотариально удостоверенная доверенность




Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования "Город Снежинск"

	1
	обращение заявление
	заявление о предоставлении

муниципальной услуги по форме
	подлинник, формирование в дело
	нет
	1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;                   
 2) фамилия, имя и отчество заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью;                                    3) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления; 
4) документы не исполнены карандашом;              
5) в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	приложение 1
	Приложение 2

	2
	Документ удостоверяющий личность
	копия документа, удостоверяющего личность заявителя
	сверка копии с оригиналом и возврат заявителю  подлинника
	Нет
	Копия первой страницы и страницы со штампом места регистрации
	-
	-

	3
	Документ удостоверяющий личность доверенного лица 
	документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (при обращении представителя)
	снятие копии, формирование в дело
	нет
	Копия первой страницы и страницы со штампом места регистрации
	-
	-

	4
	Документ, удостоверяющий право на предоставление муниципальной услуги
	справка о размере должностного оклада по форме
	подлинник, формирование в дело
	нет
	Наличие подписи должностного лица, дата составления документа, номера документа; печати организации, выдавшей документ
	приложение 3
	-

	5
	Документ, удостоверяющий право на предоставление муниципальной услуги
	справка о периодах муниципальной службы (работы),учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы по форме
	подлинник, формирование в дело
	нет
	Наличие подписи должностного лица, дата составления документа, номера документа; печати организации, выдавшей документ
	приложение 4
	-

	6
	Документ, удостоверяющий право на предоставление муниципальной услуги
	справка Государственного учреждения – Управления Пенсионного фонда РФ в городе Снежинске Челябинской области о назначенной (досрочно оформленной) страховой пенсии по старости (инвалидности) (до 01.01.2015 – трудовой пенсии) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена (досрочно оформлена)
	подлинник, формирование в дело
	нет
	Наличие подписи должностного лица, дата составления документа, номера документа; печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	7
	Документ, удостоверяющий право на предоставление муниципальной услуги
	копия распоряжения, решения (приказа) об освобождении от должности муниципальной службы
	снятие копии, формирование в дело
	нет
	Наличие подписи должностного лица, дата составления документа, номера документа; печати организации, выдавшей документ
	-
	-

	8
	Документ, удостоверяющий право на предоставление муниципальной услуги
	трудовая книжка (неработающие пенсионеры) или копия трудовой книжки (работающие пенсионеры), заверенная кадровой службой
	снятие копии, формирование в дело
	нет
	Установлены законодательством
	-
	-

	9.
	Номер лицевого счета в кредитном учреждении
	Сберегательная книжка или договор на карту
	снятие копии, формирование в дело
	
	Установлены законодательством
	-
	-


Раздел 5. "Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия"

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования "Город Снежинск"

	-
	Копия распоряжения, решения (приказа) об освобождении от должности муниципальной службы
	Сведения об освобождении заявителя от должности муниципальной службы
	1. МКУ "УСЗН"                                  
	Организация (учреждение) по месту работы заявителя
	На бумажном носителе
	5 рабочих дней
	-
	-


Раздел 6.  Результат "подуслуги"

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

 

	
	
	
	
	
	
	
	в органе 
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования "Город Снежинск"







	1
	Распоряжение главы администрации Снежинского городского округа о назначении пенсии за выслугу лет, которое подписывается главой администрации Снежинского городского округа
	Документ, подписанный главой администрации Снежиснкого городского округа и удостоверенный печатью администрации Снежинского городского округа
	Положительный результат предоставления муниципальной услуги
	-
	-
	Направление получателю пенсии за выслугу лет уведомления о размере пенсии за выслугу (распоряжение Главы администрации) 
	-
	-

	2
	Распоряжения главы администрации Снежинского городского округа об отказе в предоставлении муниципальной услуг
	Документ, подписанный главой администрации Снежиснкого городского округа и удостоверенный печатью администрации Снежинского городского округа
	Отрицательный результат предоставления муниципальной услуги
	-
	-
	Направление распоряжения Главы администрации об отказе в назначении пенсии за выслугу лет 
	-
	-


Раздел 7. "Технологические процессы предоставления "подуслуги"

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования "Город Снежинск"

	1. Прием документов и первичная их проверка

	1.1.
	прием документов и предварительная оценка права гражданина на получение муниципальной услуги при личном обращении в МКУ «УСЗН»
	1) Установление личности заявителя или законного представителя;                                                 2) Прием документов,
тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;                               
3) Сопоставление копий представленных документов, все копии документов (за исключением нотариально заверенных) должны соответствовать их оригиналам и принадлежать заявителю;                       
4) Снятие копии с представленных оригиналов в случае их отсутствия;                                                 5) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;                            6) Проверка полноты и достоверности содержащейся в документах информации;                      7) Заверение копий представленных документов.  
	Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя
	МКУ "УСЗН"               
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	 

	1.2.
	прием документов и предварительная оценка права гражданина на получение муниципальной услуги при личном обращении в МФЦ
	1) Установление личности заявителя или законного представителя;                                                 2) Прием документов,
тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;                               
3) Сопоставление копий представленных документов, все копии документов (за исключением нотариально заверенных) должны соответствовать их оригиналам и принадлежать заявителю;                       
4) Снятие копии с представленных оригиналов в случае их отсутствия;                                                 5) Проверка комплектности (достаточности) представленных документов;                            6) Проверка полноты и достоверности содержащейся в документах информации;                      7) Заверение копий представленных документов;

8) формирование пакета документов;

9) Осуществление доставки сформированного пакета документов в МКУ «УСЗН» не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема в МФЦ.  
	Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя
	МФЦ               
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	

	1.3.
	Прием заявления в электронной форме через ЕПГУ, по адресу электронной почты.
	1. Регистрация поступившего заявления в электронном журнале регистрации входящих заявлений;

2. Ответное сообщение заявителю с указанием перечня необходимых документов и календарной датой  его личного обращения в МКУ «УСЗН» или МФЦ не позднее 3 рабочих дней.
	-
	Служба портала МКУ  «УСЗН»
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	

	2. Регистрация заявления

	2.1
	Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений
	Специалист МКУ «УСЗН» регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений
	Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя
	МКУ "УСЗН"               
	 нет
	Форма журнала регистрации заявлений (приложение № 6) 

	3. Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги

	3.1.
	принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги
	 1 Специалист МКУ «УСЗН» определяет наличие оснований для принятия решения о назначении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги, проверяет правильность заполнения заявления и наличие полного пакета документов;

2. при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист МКУ «УСЗН» в течении 3 календарных дней осуществляет их проверку, определяет размер пенсии за выслугу лет, формирует личное дело и готовит проект распоряжения главы администрации Снежинского городского округа о назначении пенсии за выслугу лет;

3. при наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги специалист МКУ «УСЗН» готовит проект распоряжения главы администрации  Снежинского городского округа об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4. контрольную проверку сформированных документов осуществляет заместитель начальника МКУ «УСЗН» при согласовании проекта распоряжения администрации Снежинского городского округа о назначении пенсии за выслугу лет с приложением всех документов;

5. поступление из администрации Снежинского городского округа распоряжения о назначении (отказе) пенсии за выслугу лет  в МКУ «УСЗН»
	Общий максимальный срок на проверку одного пакета документов составляет 15 минут
Общий максимальный срок не должен превышать 10 рабочих дней.


	          МКУ "УСЗН"               
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	

	4. Направление получателю уведомления о предоставлении муниципальной услуги

	4.1.
	направление получателю уведомления о предоставлении муниципальной услуги
	Специалист               МКУ "УСЗН"  направляет получателю пенсии за выслугу лет  уведомление о размере пенсии за выслугу лет 
	в течение 10 дней со дня подписания главой администрации Снежинского городского округа распоряжения об установлении пенсии за выслугу лет             
	Специалист               МКУ "УСЗН"               
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	 

	5. Внесение данных заявителя в банк учетной документации и оформление выплатных документов

	5.1.
	Поступление в МКУ «УСЗН»  распоряжения об установлении пенсии за выслугу лет
	  Специалист               МКУ "УСЗН"  вносит в журнал регистрации заявлений:

- дату и номер распоряжения администрации Снежинского городского округа об установлении пенсии за выслугу лет;

- размер пенсии за выслугу лет
	Общий максимальный срок исполнения данной процедуры не должен превышать 15 минут
	Специалист               МКУ "УСЗН"               
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	 

	5.2.
	Формирование выплатных документов
	1.Специалист               МКУ "УСЗН"  на основании личного дела получателя осуществляет ввод информации в базу данных получателей пенсии за выслугу лет;

2. формирует выплатные документы в зависимости от способа выплаты, выбранного получателем;

3. сформированные выплатные документы проверяются специалистом по выплате и передаются на подпись начальнику и главному бухгалтеру МКУ «УСЗН», заверяются финансовой печатью;

4. на основании подготовленных списков для финансирования выплаты пенсии за выслугу лет специалист по выплате формирует заявку на оплату расходов в двух экземплярах в финансово-экономический отдел МКУ «УСЗН». При поступлении финансирования специалсит финансово-экономического отдела готовит платежные документы на финансирование выплаты через кредитные документы и отделения почтовой связи;

5. специалист по выплате УСЗН формирует электронные списки  для зачисления на счета в кредитные учреждения, а также передает выплатные документы (два экз. сводного списка, описи и бланки разовых поручений  в отделение федеральной почтовой связи.;

6. в случае, если произошел возврат сумм, подлежащих выплате, специалист по выплате устанавливает причину возврата. После устранения причины, послужившей основанием для возврата, выплатные документы направляются повторно в кредитные учреждения и в отделение федеральной почтовой связи
	ежемесячно
	Специалист               МКУ "УСЗН"               
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к СМЭВ, наличие МФУ)
	


Раздел 8. "Особенности предоставления "подуслуги" в электронной форме"

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования "Город Снежинск"

	Единый портал государственных услуг

Официальный сайт Администрации Снежинского го-родского округа
	нет
	 Путем заполнения формы запроса на ЕПГУ
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении услуги
	-
	Личный кабинет на портале государственных услуг                        Электронную почту заявителя
	Официальный сайт Администрации Снежинского городского округа

По электронной почте МКУ УСЗН

По электронной почте многофункционального центра


