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	УТВЕРЖДЕН

	постановлением  администрации

муниципального района

	от
	
	№
	


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Качугский район»
Раздел I ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Глава 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципальным образованием «Качугский район», утвержденном постановлением Администрации муниципального района «Качугский район» от «____»___  2013 года № _____.

2. Целью настоящего Административного регламента является обеспечение открытости порядка предоставления муниципальной услуги, повышения качества ее исполнения, создания условий для участия граждан в отношениях, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

3. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при ее предоставлении.

Глава 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ


4. Муниципальные служащие муниципального образования «Качугский район» замещавшие муниципальные должности муниципальной службы муниципального образования «Качугский район» на постоянной основе и имеющие стаж не менее одного года непосредственно перед увольнением с муниципальной службы и при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет. 
5. Лица, указанные в пункте 4 настоящего Административного регламента, далее именуются гражданин.
Глава 3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ 

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 
6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется на сайте администрации муниципального района «Качугский район» (http://kachug.irkobl.ru), непосредственно в администрации муниципального района по адресу: п.Качуг, ул. Ленских Событий, 29 , и  с использованием средств телефонной связи, электронной техники.

Электронный адрес администрации муниципального района для населения: E- mail: kachugadmin@irmail.ru, контактный телефон 31-7-94(управление администрации муниципального района по анализу и прогнозированию социально-экономического развития, труду, торговле и бытовому обслуживанию).  

7. Информация предоставляется:
а) при личном контакте с гражданами;

б) с использованием средств телефонной, электронной связи, 
в) письменно в случае письменного обращения гражданина.

8. Должностное лицо администрации муниципального района, осуществляющее предоставление информации, должно принять все необходимые меры по предоставлению гражданину исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других должностных лиц администрации муниципального района.
9. Должностные лица администрации муниципального района  предоставляют информацию по следующим вопросам:

а) об администрации муниципального района, осуществляющей предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения администрации муниципального района, графике работы, контактных телефонах;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального района, осуществляющей предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц администрации муниципального района .

10. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость и доступность в изложении информации;

г) полнота информации;

д) соответствие информации требованиям законодательства.

11. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения по телефону. 

12. При ответах на телефонные звонки должностные лица администрации муниципального района  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании администрации муниципального района,  в которую позвонил гражданин, фамилии, имени и (если имеется) отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица администрации муниципального района, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо администрации муниципального района, или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

13. Если гражданина не удовлетворяет информация, предоставленная должностным лицом администрации муниципального района, он может обратиться к первому заместителю мэра муниципального района, к мэру муниципального района, в соответствии с графиком приема граждан.

14. Обращения граждан (в том числе переданные при помощи электронной связи) о представлении информации рассматриваются должностными лицами администрации муниципального района  в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Днем регистрации обращения является день его поступления в администрацию муниципального района.

Ответ на обращение, поступившее в администрации муниципального района,  в течение срока рассмотрения обращения направляется по адресу, указанному в обращении.

Ответ на обращение, переданное при помощи электронной связи, в течение срока рассмотрения обращения направляется с помощью информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступило обращение.

15. Информация об администрации муниципального района, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги размещается: 

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых администрацией муниципального района;  

б) на официальном сайте Администрации муниципального района «Качугский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://kachug.irkobl.ru;

в) в региональной информационной системе «Региональный 
портал государственных и муниципальных услуг Иркутской 
области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru;

г) посредством публикации в средствах массовой информации.

16. На стендах, расположенных в помещениях, занимаемых администрацией муниципального района, размещается следующая информация:

а) об администрации муниципального района, осуществляющей предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения администрации муниципального района, графике работы, контактных телефонах;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального района, осуществляющей предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц администрации муниципального района;
и) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

к) текст настоящего Административного регламента с приложениями.
17. Информация о администрации муниципального района: 

а) место нахождения: п. Качуг, ул. Ленских Событий, 29;

б) телефон: (39540) 31-7-94, факс: (39540) 31-7-94;

в) почтовый адрес для направления документов и обращений: 666203, Иркутская область, п. Качуг, ул. Ленских Событий, 29 

г) официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://kachug.irkobl.ru;

д) адрес электронной почты: kachugadmin@irmail.ru.

18. Информация об администрации муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, приводится в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

19. График приема граждан в администрации муниципального района  
Понедельник                       8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

Вторник                               8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

Среда


          8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

Четверг                                8.00-17.00  (перерыв 12.00-13.00)

Пятница                               8.00-17.00  (перерыв 12.00-13.00).

Суббота, воскресенье – выходные дни.

Раздел II СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 4. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

20. Под муниципальной услугой в настоящем Административном регламенте понимается «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим администрации муниципального района».
22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством.

Глава 5. НАИМЕНОВАНИЕ ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

23. Исполнительным органом муниципальной власти Качугского района,  предоставляющим муниципальную услугу, является администрация муниципального района
24. При предоставлении муниципальной услуги администрация муниципального района не вправе требовать от граждан 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, утвержденный Решением Думы муниципального образования «Качугский район».

25. При предоставлении муниципальной услуги межведомственное информационное взаимодействие  не осуществляется.

Глава 6. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


26. Результатом предоставления муниципальной услуги является распоряжение администрации  муниципального района об установлении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы администрации муниципального района.
Глава 7. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 
В ТОМ ЧИСЛЕ С УЧЕТОМ НЕОБХОДИМОСТИ ОБРАЩЕНИЯ 
В ОРГАНИЗАЦИИ, УЧАСТВУЮЩИЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


27.Сроки предоставления муниципальной  услуги устанавливаются в календарных или рабочих днях.


28. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня предоставления полного пакета документов в  т.ч. запрашиваемых по каналам межведомственного взаимодействия. 
Глава 8. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИЕ В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

29. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством.

30. Правовой основой предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:

а) Конституция Российской Федерации (Российская газета, 1993, 
25 декабря);


б) Законом Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;


в) Федеральный закон от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;


г) Федеральный закон от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;


д) Федеральный закон от 02.03. 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;


е) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Законом Иркутской области  от 15.10.2007 № 88-ОЗ «Об отдельных  вопросах муниципальной службы в Иркутской области»;


ж) Постановлением мэра муниципального района от 12.12.2007г.№103 «Об утверждении положения о порядке назначения, перерасчета размера, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в МО «Качугский район»;


з) Постановлением администрации муниципального района об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги от «__»__________2013года №_____  «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим администрации муниципального района».

Глава 9. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 


31.Для оказания муниципальной услуги гражданин  либо его представитель представляет:


а) документ, удостоверяющий личность гражданина;


в) заявление о предоставлении муниципальной услуги (форма приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту);


в) документ, подтверждающий наличие необходимого стажа, выслуги лет по муниципальной службе (копия трудовой книжки, выданная в установленном порядке);


г) копии приказов об увольнении и приеме муниципального служащего;


д) справка о размере должностного оклада денежного содержания (вознаграждения) и ежемесячной надбавки к должностному окладу за классный чин на день его увольнения с муниципальной службы,  выданная на основании расчетных платежных ведомостей и лицевых счетов по заработной плате органом местного самоуправления;


е) справка территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации по месту жительства муниципального служащего о назначении трудовой пенсии по старости (инвалидности) либо пенсии, назначенной в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации», и о размере ее базовой и страховой частей на дату возникновения права на пенсию за выслугу лет.    

Глава 10. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ 
В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ 
ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ НАХОДЯТСЯ В РАСПОРЯЖЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ, ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ И ИНЫХ ОРГАНОВ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ 
ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, И КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ 
ВПРАВЕ ПРЕДСТАВИТЬ


Справка территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации по месту жительства муниципального служащего о назначении трудовой пенсии по старости (инвалидности) либо пенсии, назначенной в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации», и о размере ее базовой и страховой частей на дату возникновения права на пенсию за выслугу лет.    

Глава 11. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА 
В ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ 
ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

32. Основаниями отказа в приеме заявления и документов являются:

а) несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 31 настоящего Административного регламента;

б) предоставление неполного перечня документов;

в) наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации муниципального района, а также членов их семей;

г) представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, документов, исполненных карандашом, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание; 


33.В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных в администрацию муниципального района гражданам, возвращают заявление и документы в 10-дневный срок со дня обращения гражданина. 
34. Отказ в приеме заявления и документов не препятствует повторному обращению гражданина в порядке, установленном пунктом 60 настоящего Административного регламента.

Глава 12. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ 
ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

35. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Иркутской области предусмотрены в случае поступления на государственную должность Российской Федерации, должность федеральной государственной службы, государственную должность субъекта Российской Федерации, должность государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, муниципальную должность
36. Основаниями отказа в предоставлении  являются:


а) муниципальная услуга не предоставляется лицам, замещавшим должности муниципальной службы, которым в соответствии с законодательством Российской Федерации назначено ежемесячное пожизненное содержание или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение.

б) предоставление неполного перечня документов;

в) наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации муниципального района, а также членов их семей;


г) представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, документов, исполненных карандашом, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание; 

37. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в порядке, установленном законодательством.

Глава 13. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ 
ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

38. Муниципальная услуга предоставляется гражданам бесплатно. Оплата государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги не установлена. 

39. Основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги, законодательством не установлены.

Глава 14. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ВКЛЮЧАЯ ИНФОРМАЦИЮ О МЕТОДИКЕ РАСЧЕТА РАЗМЕРА ТАКОЙ ПЛАТЫ

40. Плата за получение документов в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, оплачивается в соответствии с законодательством.

41. Размер платы за получение документов в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, устанавливается в соответствии с законодательством.

Глава 15. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
ТАКОЙ УСЛУГИ
42. Максимальное время ожидания в очереди при подаче гражданином заявления и документов лично не превышает 20 минут.

43. При высокой нагрузке и превышении установленного пунктом 42 настоящего Административного регламента срока ожидания в очереди продолжительность часов приема заявления и документов увеличивается 
не более чем на один час. 

44. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 20 минут.

Глава 16. СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 
В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

45. Регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, 
в том числе в электронной форме, осуществляет должностное лицо администрации муниципального района, ответственное за регистрацию заявлений.

46. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.

Глава 17. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

47. Вход в здание администрации муниципального района  оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании администрации муниципального района.
48. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны гражданам .
49. Прием граждан документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах администрации муниципального района.
50. Вход в кабинет администрации муниципального района, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

51. Каждое рабочее место должностных лиц администрации муниципального района должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

52. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы должностных лиц администрации муниципального района.
53. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

54. Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

55. Гражданам, явившимся для предоставления муниципальной услуги в администрацию муниципального района лично, выдаются бланки заявлений, иных документов, заполнение которых необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Глава 18. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

56. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;

среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) администрации муниципального района, а также должностных лиц администрации муниципального района.

57. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений граждан являются:

достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения обращения;

полнота информирования граждан о ходе рассмотрения обращения;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

Глава 19. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

58. Возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

59. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с планом перехода на предоставление в электронном виде государственных и муниципальных услуг исполнительными органами государственной и муниципальной власти Иркутской области, утвержденным постановлением Правительства Иркутской области от 14 июня 2012 года № 344-пп.

60. При обращении за предоставлением муниципальной услуги 
в электронной форме заявитель (гражданин/иное) использует электронную подпись в порядке, установленном законодательством.

61. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, устанавливается в соответствии с законодательством.
Раздел III СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Глава 20. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

62. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

б) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
63. Блок-схема предоставления муниципальной  услуги приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту. 

Глава 21. ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ


64. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление на оказание муниципальной услуги.

 
65. Специалист администрации муниципального района (секретарь руководителя администрации муниципального района), ответственный за прием документов устанавливает: 
а) предмет обращения;

б) личность гражданина, проверяет документ, удостоверяющий личность (при подаче заявления лично);

в) наличие всех документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

г) соответствие документов требованиям, указанным в пункте 31 настоящего Административного регламента.

66. По просьбе гражданина должностное лицо оказывает гражданину помощь в написании заявления.

67. В день поступления заявление регистрируется должностным лицом в журнале регистрации заявлений, в котором указывается:

а) порядковый номер, под которым заявление зарегистрировано;

б) дата поступления заявления и документов в администрацию муниципального района;

в) фамилия, имя и (если имеется) отчество гражданина или сотрудника представительства иностранной организации;

г) адрес места жительства гражданина с указанием почтового индекса и телефона;

д) фамилия и инициалы должностного лица, принявшего заявление.

68. Журнал регистрации заявлений прошивается, пронумеровывается, скрепляется печатью администрации муниципального района. Журнал регистрации заявлений ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого. Все исправления оговариваются «исправленному верить» и удостоверяются подписью специалиста администрации муниципального района  ответственного за ведение  журнала регистрации.
69. Днем обращения гражданина считается дата регистрации в день поступления в администрацию муниципального района заявления и документов.

70. Гражданину в день обращения выдается расписка в получении документов с указанием даты и номера заявления в журнале регистрации заявлений.

71. Общий срок приема, регистрации заявления и документов составляет не более 30 минут.

Глава 22.  ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДСТАВЛЕНИИ ЛИБО ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.


72. По результатам административной процедуры по приему документов специалист, ответственный за прием документов, формирует личное дело, готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги (форма приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту). 


Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается комиссией по назначению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы администрации муниципального района.


 73. Если у гражданина отсутствует право на предоставление муниципальной услуги или документы не отвечают требованиям законодательства, или представлены не в полном объеме (в соответствии с п. 39 гл.9), то выносится решение об отказе в предоставлении этой муниципальной услуги (форма приведена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту).


74. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в двух экземплярах, один из которых направляется гражданину, а второй хранится в администрации муниципального района  в течение пяти лет со всеми предоставленными для получения муниципальной услуги документами.


75. Решение об отказе регистрируется в журнале регистрации. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью ответственного за ведение журнала.


76. Общий срок административных процедур не должен превышать 10 рабочих дней. 


77. Особенность предоставления муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает доступ к сведениям о муниципальной услуге, дает возможность гражданину копировать заявление на предоставление муниципальной услуги. 

78. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован гражданином в порядке, установленном законодательством.

Глава 23. О ПРЕКРАЩЕНИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
79. Прекращение предоставления муниципальной услуги наступает в случае: 

 а)   смерти гражданина;

б) иных случаях согласно законодательству, в соответствии с которым гражданину не предоставляется муниципальная услуга. 


80.Граждане, в случае возникновения причин, по которым они не могут получать муниципальную, обязаны в 10-дневный срок письменно проинформировать об этом администрацию муниципального района, в которой они состоят на учете, с указанием конкретных причин.

Раздел IV ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 24. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ 
ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ОТВЕТСТВЕННЫМИ ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, УСТАНАВЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ

81. Основными задачами текущего контроля являются:

а) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

б) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

в) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;


г) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.


82. Текущий контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляется первым заместителем мэра муниципального района по экономике, финансам и вопросам социального характера администрации муниципального района и представляет собой рассмотрение отчетов должностных лиц администрации муниципального района,  а также рассмотрение жалоб граждан.

83. Текущий контроль осуществляется постоянно.

Глава 25. ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПОЛНОТОЙ И КАЧЕСТВОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

84. Проверки за порядком предоставления муниципальной услуги бывают плановыми и внеплановыми.

Периодичность проведения проверок за порядком предоставления муниципальной услуги носит плановый характер (осуществляется на основании планов работы) и внеплановый характер (при выявлении фактов нарушения должностными лицами администрации муниципального района порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по конкретному обращению гражданина).

85. Для проведения проверки за порядком предоставления муниципальной услуги актом КСП МО «Качугский район»  формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие  МО «Качугский район».
По результатам проведения проверки за порядком предоставления муниципальной услуги оформляется акт проверки, который подписывается членами комиссии.

Срок проведения проверки за порядком предоставления муниципальной услуги и оформления акта составляет 30 календарных дней со дня начала проверки, указанного в акте о назначении проверки.

Глава 26. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО ОРГАНА ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

86. Обязанность соблюдения положений настоящего Административного регламента закрепляется в должностных регламентах муниципальных служащих 
87. При выявлении нарушений прав граждан в связи с исполнением настоящего Административного регламента виновные в нарушении должностные лица администрации муниципального района  привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава 27. ПОЛОЖЕНИЯ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ И ФОРМАМ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СО СТОРОНЫ ГРАЖДАН, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ

88. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

89. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с законодательством.

Раздел V ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

Глава 28. ОБЖАЛОВАНИЕ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УПРАВЛЕНИЯ МИНИСТЕРСТВА, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
90. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования гражданами являются решения и действия (бездействие) администрации муниципального района, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

91. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы граждане могут получить:

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых администрацией муниципального района.
б) на официальном сайте Администрации муниципального района «Качугский район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://kachug.irkobl.ru;

в) в региональной информационной системе «Региональный 
портал государственных и муниципальных услуг Иркутской 
области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru.

92. С целью обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального района, а также должностных лиц администрации муниципального района гражданин вправе обратиться в министерство  с заявлением об обжаловании решений и действий (бездействия) администрации муниципального района, а также должностных лиц администрации муниципального района  (далее – жалоба).

93. Гражданин (его представитель) может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса гражданина (его представителя) о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у гражданина (его представителя) документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области для предоставления муниципальной услуги, у гражданина (его представителя);

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области;

е) затребование с гражданина (его представителя) при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области;

ж) отказ администрации муниципального района,  должностного лица администрации муниципального района, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

94. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме одним из следующих способов:

а) лично по адресу: _____________; телефон (факс): _______________;

б) через организации федеральной почтовой связи по адресу: ________________________________________________________________;

в) через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;
г) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

электронная почта: kachugadmin@irmail.ru;

официальный сайт Администрации муниципального района: http://kachug.irkobl.ru;

д) через региональную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru.
е) МФЦ
95. Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где гражданин подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где гражданином получен результат указанной муниципальной услуги).

Прием жалоб осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

96. Жалоба может быть подана при личном приеме гражданина. Прием граждан в администрации муниципального района  осуществляет мэр муниципального района МО «Качугский район» в случае его отсутствия – первый заместитель мэра муниципального района по экономике, финансам и вопросам социального характера администрации муниципального района.

97. Прием граждан мэром муниципального района  проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефону (39540) 31-2-32.

98. При личном приеме обратившийся гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае если жалоба подается через представителя гражданина, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени гражданина. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени гражданина, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;
б) 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 гражданина без доверенности.
99. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя и (если имеется) отчество, сведения о месте жительства обратившегося гражданина, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ гражданину (его представителю);

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации муниципального район, должностного лица администрации муниципального района.
г) доводы, на основании которых гражданин (его представитель) не согласен с решением и действием (бездействием) администрации муниципального района, должностного лица администрации муниципального района. Гражданином (его представителем) могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы гражданина, либо их копии.

100. При рассмотрении жалобы:

а) обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб, в случае необходимости – с участием гражданина (его представителя), направившего жалобу;

б) по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

в) обеспечивается по просьбе гражданина представление гражданину информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы в администрации муниципального района.
101. Поступившая в администрацию муниципального района жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления и в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации гражданину направляется уведомление о дате и месте ее рассмотрения.
В случае поступления жалобы в отношении муниципальной услуги, которую оказывает другой исполнительный орган государственной власти Иркутской области, жалоба регистрируется в администрации муниципального района в течение одного рабочего дня со дня ее поступления и в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации направляется в исполнительный орган государственной власти Иркутской области, предоставляющий соответствующую муниципальную услугу, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о переадресации жалобы.
Жалоба, поступившая в администрацию муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального района, должностного лица администрации муниципального района в приеме документов у гражданина либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

102. Основания приостановления рассмотрения жалобы, направленной в администрацию муниципального района, не предусмотрены.

103. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя и (если имеется) отчество и (или) почтовый адрес гражданина, указанные в жалобе.

104. По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального района  принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального района, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

105. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 104 настоящего Административного регламента, гражданину (его представителю) в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

105. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя и (если имеется) отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя и (если имеется) отчество гражданина, подавшего жалобу;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

106. Основаниями отказа в удовлетворении жалобы являются:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же гражданина и по тому же предмету жалобы.

106. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством.

107. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «________»

Администрация муниципального района 
	Наименование администрации
	Юридический адрес 
	Служебный    
телефон     

	Администрация муниципального района «Качугский район»
	666203           
Иркутская область,
п. Качуг
Ул. Ленских Событий, 29
	(39540) 31-7-94


	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2


	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Качугский район»


БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ



[image: image1]
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Качугский район».




РЕШЕНИЕ

комиссии по назначению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим

выборные муниципальные должности МО «Качугский район»,

и муниципальным служащим МО «Качугский район»

«_____» _____________  20__г.

       
На основании постановления мэра муниципального района от 12.12.2007г. № 103 «Об утверждении положения о порядке назначения, перерасчета размера, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в МО «Качугский район», установить  ежемесячную пенсию за выслугу лет.

Гр. _______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

в размере _______________________________________________________________________, 

(цифрами)

________________________________________________________________________________ 

(прописью)

________________________________________________________________________________ 

с________________ 20__ г.

Председатель комиссии     ____________________________________________________                                                                            

Члены комиссии:   ____________________________________________________________ 

                                 ____________________________________________________________ 

                                 ____________________________________________________________ 

                                 ____________________________________________________________ 

                                 ____________________________________________________________            

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Качугский район»




РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ____________ № ______

           Гр.  __________________________________________________________________,

                                                       (фамилия, имя, отчество гражданина)

проживающая (ий) по адресу __________________________________________________, 

обратилась(лся)  в администрацию муниципального района «Качугский район» за назначением пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципального  образования «Качугский район»

Заявление на назначение пенсии за выслугу лет принято «_____»______________ 20__ г.

Зарегистрировано № __________.

После рассмотрения заявления  на назначение пенсии за выслугу лет принято  решение об отказе

____________________________________________________________________________

(причина отказа в назначении пенсии за выслугу лет)

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

Настоящее решение может быть  обжаловано  в  администрации муниципального района «Качугский район» и  (или)  в  судебном порядке.

Мэр муниципального района  

________________ 
 _____________________ 







       (подпись)


 (И.О.Фамилия)

М.П.

Гражданину   возвращены   документы,   представленные   для   назначения пенсии за выслугу лет.

	№ 
п/п
	Наименование документа
	Отметка о        
представлении      
подлинника или копии
	Количество  
экземпляров

	
	
	
	

	
	
	
	


    Перечисленные документы в количестве __________ шт.

получил __________________________


 
_______________________

                          (подпись гражданина)        




 (И.О.Фамилия)

 Документы  гражданину  направлены  по почте «____»_________ 20__ г., исх. № __

В суде





В администрации 


муниципального района МО «Качугский район"





Принятие решения об обжаловании





Уведомление 


гражданина





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Прием документов на предоставление муниципальной услуги и рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу
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