УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации поселка Коренево 

от «___»______2012 № __

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации поселка Коренево Кореневского района»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации поселка Коренево Кореневского района» (далее – муниципальной услуги) разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для пользователей при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) должностных лиц, работников Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области.

1.2. Круг заявителей, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга

Лица, замещавшие должности муниципальный службы, имеют право на получение пенсии за выслугу лет, которая назначается в соответствии с Федеральным законом "О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации".

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационном стенде Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области.


На официальном сайте Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области в сети Интернет, на информационном стенде Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области, в средствах массовой информации должна быть размещена следующая информация:

 - место нахождения Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области;

 - график приема граждан в Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области;

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса официального сайта Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области в сети Интернет

 - описание процедур предоставления муниципальной услуги;

 - перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления муниципальной услуги;

 - извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Стенды, содержащие информацию о графике приема граждан, размещаются при входе в помещения, предназначенные для приема граждан.


Сведения о месте нахождения Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области, почтовом адресе для направления обращений граждан, о справочных телефонных номерах, адресах электронной почты для направления обращений представлены в пункте 2.2 настоящего Административного регламента, а также на официальном сайте Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области в сети Интернет.


Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области осуществляется ежедневно с 9.00 до 17.00 часов, перерыв с 12.00 до 14.00 часов, выходные дни - суббота и воскресенье.


Прием граждан должностными лицами в Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области осуществляется ежедневно с 9.00 до 12.00 часов (кроме субботы и воскресенья) в соответствии с графиком, утверждаемым Главой поселка Коренево Кореневского района Курской области.


Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане обращаются в Администрацию поселка Коренево Кореневского района Курской области:

 - лично в устной или письменной форме;

 - по телефону;

- в письменном виде почтой или в форме электронного документа.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

 - достоверность предоставляемой информации;

 - четкость в изложении информации;

 - полнота информирования;

 - наглядность форм предоставляемой информации о процедурах;

- удобство и доступность получения информации о процедурах;

 - оперативность предоставления информации об административных процедурах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Информирование граждан осуществляется путем:

 - индивидуального информирования в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте или форме электронного документа);

 - публичного информирования.


Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование в Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области, являются:

- руководитель, осуществляющий индивидуальное устное информирование (далее - должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование);

- специалист, осуществляющий в соответствии с должностным регламентом индивидуальное устное информирование граждан.

Должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны назвать свои фамилию, имя, отчество, должность

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, дают ответ самостоятельно. Если информация, которая необходима заявителю, требует привлечения других специалистов, в том числе с направлением запросов по существу поставленного вопроса, должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, предлагают гражданину обратиться письменно, либо назначить другое удобное для гражданина время для получения информации.

На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого гражданина должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, выделяют не более 20 минут.

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить гражданину обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.


Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Администрацию поселка Коренево Кореневского района Курской области осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или в форме электронного документа.

Должностное лицо, осуществляющее письменное информирование, или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки письменного ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде почтой или в форме электронного документа в зависимости от способа обращения граждан за информацией и указанного в обращении адреса.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется гражданам в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Индивидуальное письменное информирование направляется по почте по адресу гражданина в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения гражданина, и должно содержать: 


ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой поселка Коренево Кореневского района.

Индивидуальное письменное информирование (через официальный сайт) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты гражданина и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты гражданина в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации электронного обращения.


Публичное информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения СМИ, а также путем размещения информации на официальном сайте Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области в сети Интернет, на информационном стенде в Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации поселка Коренево Кореневского района» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу


Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация поселка Коренево Кореневского района Курской области. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области.


Место нахождения: Курская область, Кореневский район, п. Коренево, ул.Ленина д.33

Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

понедельник и четверг: с 8.00 до 17.00 

перерыв на обед: с 12.00 до 14.00

Справочный телефон: (8-471-47) 2-32-11 


Адрес официального сайта Администрации поселка Коренево Кореневского района в сети Интернет: pkorenevo.rkursk.ru, адрес электронной почты: koradm46@mail.ru.

В предоставлении муниципальной услуги участвует:

Государственное учреждение - Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в Кореневском районе Курской области в части предоставления справок о размере трудовой пенсии получателей пенсии по старости (инвалидности), предоставления сведений о смерти получателей пенсии.

Администрация поселка Коренево, в части предоставления справок о размере среднемесячного денежного содержания лица, замещавшего должность муниципальной службы;

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет;

- принятие решения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет;

- принятие решения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет;

- принятие решения о перерасчете пенсии за выслугу лет;

- принятие решения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет;

- принятие решения о возобновлении пенсии за выслугу лет.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
- общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления о назначении пенсии за выслугу лет кадровой службой Администрации поселка Коренево;

- срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата - не более 10 минут;

- прием одного заявителя для подачи документов - не более 20 минут;

- прием и регистрация заявления и представленных документов кадровой службой Администрации поселка Коренево в течение 3 дней;

- рассмотрение представленных заявителем документов кадровой службой Администрации поселка Коренево - не более 10 дней;

- рассмотрение и принятие решения о назначении или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет, перерасчете, приостановлении, возобновлении, прекращении ее выплаты (далее - решение) комиссией по назначению пенсии за выслугу лет принимается в 9-дневный срок.

- принятие распоряжения Администрацией поселка Коренево о назначении, перерасчете, прекращении, приостановлении, возобновлении пенсии за выслугу лет в течение 3 дней.

Администрация поселка Коренево Кореневского района не позднее чем через 5 дней со дня принятия решения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими правовыми актами:
Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
 Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
 Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»
 Законом Курской области от 13 июня 2007 года №60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области»
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление о назначении пенсии за выслугу лет (приложение №1);

- справка о размере среднемесячного денежного содержания лица, замещавшего должность муниципальной службы за последние 12 полных месяцев муниципальной службы, предшествующих дню ее прекращения либо дню достижения им возраста, дающего право на трудовую пенсию, предусмотренную Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (приложение №2);

- справка- расчет о стаже муниципальной службы и размере пенсии за выслугу лет (приложение №3);

- заверенная копия трудовой книжки и заверенные копии других документов подтверждающих стаж муниципальной службы;

- справка органа, осуществляющего назначение и выплату трудовой пенсии, о размере назначенной страховой части трудовой пенсии по старости (инвалидности);

- копия справки медико-социальной экспертной комиссии, для лиц, получающих пенсию по инвалидности;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность заявитель представляет лично;

- заявление на перечисление пенсии за выслугу лет и ксерокопия первого листа сберегательной книжки.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

- справка о размере среднемесячного заработка (среднемесячного денежного содержания) по должности муниципальной службы;

- справка - расчет о стаже муниципальной службы и размере пенсии за выслугу лет;

- справка органа, осуществляющего назначение и выплату трудовой пенсии, о размере трудовой пенсии по старости (инвалидности).

2.6.3. Заявление о назначении пенсии за выслугу лет регистрируется в течение 3 дней. 

Специалист Администрации поселка Коренево:

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

- организует оформление справки о размере среднемесячного денежного содержания согласно приложению №2;

- оформляет справку - расчет о стаже муниципальной службы и размере пенсии за выслугу лет согласно приложению №3;

- выдает расписку о приеме документов.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:

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;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
- отсутствия права на установление пенсии за выслугу лет;

- представления неполного комплекта документов;

- выявления в представленных документах недостоверных сведений.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается в случае поступления на муниципальную или государственную гражданскую службу.

2.8.2. Выплата пенсии за выслугу лет прекращается лицу, которому в соответствии с законодательством Российской Федерации назначены пенсия за выслугу лет, ежемесячная доплата к трудовой пенсии, или ежемесячное пожизненное содержание, или дополнительное ежемесячное материальное обеспечение, или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение либо в соответствии с законодательством субъекта Российской Федерации установлена ежемесячная доплата к трудовой пенсии или назначена пенсия за выслугу лет.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

- общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления о назначении пенсии за выслугу лет кадровой службой администрации района;

- срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата - не более 10 минут;

- прием одного заявителя для подачи документов - не более 20 минут;

- прием и регистрация заявления и представленных документов кадровой службой Администрации поселка Коренево  в течение 3 дней;

- рассмотрение представленных заявителем документов кадровой службой Администрации поселка Коренево - не более 10 дней;

- рассмотрение и принятие решения о назначении или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет, перерасчете, приостановлении, возобновлении, прекращении ее выплаты (далее - решение) комиссией по назначению пенсии за выслугу лет принимается в 9-дневный срок.

- принятие распоряжения администрацией района о назначении, перерасчете, прекращении, приостановлении, возобновлении пенсии за выслугу лет в течение 3 дней.

Администрация поселка Коренево Кореневского района не позднее чем через 5 дней со дня принятия решения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения.

2.11. Требование к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.11.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.

Здание, в котором размещается Администрация поселка Коренево Кореневского района (далее - здание), располагается в пешеходной доступности от остановки общественного транспорта. 

На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы" СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 N 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для предоставления муниципальной услуги находится на первом этаже здания, оборудовано информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста ответственного за предоставлении муниципальной услуги. Рабочее место специалиста оснащено персональным компьютером, телефоном, средствами электронной связи.

Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Количество мест для ожидания в очереди должно быть не менее трех.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
2.1.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом Администрации поселка Коренево, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- срок рассмотрения документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя специалист Администрации поселка Коренево принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист кадровой службы может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время, продолжительность индивидуального устного консультирования не может превышать 30 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста Администрации.

При получении обращения по почте, электронной почте срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

3.1.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации поселка Коренево при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
3.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и представленных документов кадровой службой администрации района в течение 3 дней;

- подготовка проекта решения комиссии в течение 10 дней;

- рассмотрение заявления и представленных документов на заседании комиссии в течение 5 дней;

- принятие комиссией решения о назначении или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет, перерасчете, приостановлении, возобновлении, прекращении ее выплаты в течение 4 дней (приложение №4);

- принятие распоряжения Администрацией поселка Коренево о назначении, перерасчете, прекращении, приостановлении, возобновлении пенсии за выслугу лет в течение 3 дней; 

- уведомление заявителя администрацией поселка Коренево о принятом решении комиссии в 5-дневный срок со дня принятия решения.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №5.

3.3.1. Прием и регистрация заявления, и представленных документов Администрацией поселка Коренево осуществляется в течение 3 дней с момента поступления заявления.

3.3.2 Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию поселка Коренево с комплектом документов, указанных в подразделе 2.5 настоящего Административного регламента.

3.3.3. специалисты Администрации поселка Коренево ответственны за прием документов:

3.3.4. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.3.5. Проверяет полномочия заявителя.

3.3.6. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для оказания муниципальной услуги.

3.3.7. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- документы не исполнены карандашом.

3.3.8. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом.

3.3.9. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении.

3.3.10. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.3.11. Запрашивает справки о размере среднемесячного денежного содержания лиц, замещавших должности муниципальной службы.

3.3.12. Регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации заявлений о назначении пенсии за выслугу лет. Выдает расписку о приеме документов.

3.3.13. Подготовка проекта решения комиссии осуществляется в течение 10 дней.

3.3.14. Специалисты Администрации поселка Коренево перед подготовкой проекта решения осуществляют проверку представленных документов на наличие необходимых документов согласно указанному перечню (подраздел 2.5 настоящего Административного регламента).

3.3.15. По результатам проверки готовит проект решения о назначении, перерасчете, приостановлении, прекращении, возобновлении или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет. Проект подписывает специалист и вместе с делом принятых документов направляет в комиссию по назначению пенсии за выслугу лет (далее - комиссия).

3.3.16. Рассмотрение заявления и представленных документов на заседании комиссии осуществляется в течение 5 дней.

3.3.17. Принятие комиссией решения о назначении или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет, перерасчете, приостановлении, возобновлении, прекращении ее выплаты осуществляется в 4-дневный срок.

3.3.18. Комиссия рассматривает проект решения с приложенными документами на предмет соответствия его принятым документам от заявителя, в том числе на соответствие нормативным правовым актам Российской Федерации, Курской области, муниципального образования "поселок Коренево" (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати и т.п.).

3.3.19. По результатам рассмотрения представленной документации председатель и члены комиссии подписывают приложенный к документам проект решения. Секретарь комиссии готовит протокол, который подписывают председатель и секретарь комиссии.

Принятие распоряжения Администрацией поселка Коренево о назначении, перерасчете, прекращении, приостановлении, возобновлении пенсии за выслугу лет осуществляется в течение 3 дней.

О принятом решении комиссии Администрация поселка Коренево в 5-дневный срок со дня принятия решения уведомляет заявителя лично, либо путем направления почтой копии решения комиссии по адресу, указанному заявителем в заявлении, о чем делается отметка в журнале. Оригинал решения с приложением копий документов, представленных заявителем, остается в деле принятых документов в администрации .

4. Порядок и формы контроля за исполнением

административного регламента предоставления

муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет Глава поселка Коренево.


Осуществление периодичности контроля устанавливается главой Администрации, но не реже одного раза в квартал.


4.2. Проверка, выдача обязательных для исполнения предписаний об устранении нарушений законодательства, привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, принятие мер по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений законодательства и восстановления нарушенных прав заявителя, осуществляется главой администрации 

Проверки осуществляются по факту обращения получателя муниципальной услуги.


4.3. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование


Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами Администрации поселка Коренево Кореневского района Курской области, в ходе исполнения муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке указываются наименование организации, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования


Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации поселка Коренево Кореневского района в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения

Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения являются следующие случаи:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;

- жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, либо уполномоченные ими должностные лица вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

- причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования


Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации поселка Коренево Кореневского района.

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов

Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом.

Заявитель вправе обратиться к Главе поселка Коренево Кореневского района и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации поселка Коренево Кореневского района в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.


Для обжалования действия (бездействия) Главы поселка Коренево заявитель вправе обратиться к Главе Кореневского района и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации поселка Коренево в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

Для обжалования действия (бездействия) Главы района заявитель вправе обратиться к Губернатору Курской области.

.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в Администрацию поселка Коренево, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселка Коренево в приеме документов у заявителя 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. 
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

Результатом рассмотрения заявления, жалобы, претензии является принятие решения об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения либо принятие решения об отказе в удовлетворении требований.

Приложение №1 


к Административному регламенту

 Главе поселка Коренево 

 ________________________________________

 (инициалы и фамилия главы)

 от _____________________________________

 (фамилия, имя, отчество заявителя)

 паспорт: серия _________ N _____________

 выдан __________________________________

 дата выдачи ____________________________

 домашний адрес _________________________

 _______________________________________,

 телефон ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

 В соответствии с Законом Курской области "О муниципальной службе в Курской области" прошу назначить мне, замещавшему должность

__________________________________________________________________

(наименование должности, которую замещал на момент прекращения муниципальной службы)

пенсию за выслугу лет к трудовой пенсии по старости инвалидности).

 О поступлении на муниципальную должность и обо всех обстоятельствах, влияющих на выплату пенсии за выслугу лет и ее размер, обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в комитет социальной защиты населения в письменной форме.

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять через

__________________________________________________________________

(ОАО "Банк Москвы", Курскпромбанк, Сбербанк РФ, УФПС)

__________________________________________________________________

лицевой счет _____________________________________________________

 К заявлению приложены:

 1) копия паспорта (стр. 2 - 3; 4 - 5);

 2) представление Администрации (территориального или структурного подразделения, в котором замещал муниципальную должность);

 3) справка о должностях, периоды работы (службы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет;

 4) справка о размере заработной платы муниципального служащего за последние 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением с муниципальной службы (достижением возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости в соответствии со статьей 7 Федерального закона "О трудовых пенсиях в Российской Федерации");

 5) копия приказа (распоряжения) об увольнении с муниципальной службы;

 6) копия трудовой книжки;

 7) справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о размере назначенной трудовой пенсии по старости (инвалидности);

 8) документы, подтверждающие периоды, включаемые в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, в том числе:

 - копия военного билета;

 - копия распоряжения Администрации о зачете

в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы);

 - другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы

"__" ________ ____ г. _______________________

 (подпись заявителя)

Заявление и документы принял:

"__" ________ ____ г. _______________________ __________________

 дата принятия (подпись специалиста) (фамилия, инициалы принявшего)

__________________________________________________________________

Заявление и документы принял:

"__" ________ ____ г. _______________________ __________________

 дата принятия (подпись специалиста) (фамилия, инициалы  принявшего)


Приложение №2

 к Административному регламенту

	СПРАВКА

	о размере среднемесячного денежного содержания лица, замещавшего должность муниципальной службы, для установления пенсии за выслугу лет 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Денежное содержание 
	
	 

	
	
	
	
	
	(фамилия, имя, отчество)
	

	Замещавшего должность муниципальной службы
	

	
	

	
	
	
	
	(наименование должности)
	
	
	

	за период с 
	
	по 
	
	
	

	
	
	
	
	(день, месяц, год)
	
	(день, месяц, год)
	
	

	составляло:
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	 
	за ____12_____ 
	в месяц

	
	
	 
	 
	 
	 
	месяцев ( руб., коп.)
	процентов
	рублей, копеек

	
	
	1
	2
	3
	4

	
	
	1.
	Денежное содержание:
	
	 
	

	
	
	1)
	Должностной оклад
	
	 
	

	
	
	2)
	Надбавки к должностному окладу за :
	
	 
	

	
	
	а)
	за работу со сведениями, составляющими государственную тайну
	
	 
	

	
	
	б)
	выслугу лет
	
	
	

	
	
	в)
	особые условия муниципальной службы
	
	
	

	
	
	3)
	премии по результатам работы
	
	
	

	
	
	4)
	Ежемесячное денежное поощрение
	
	
	

	
	
	5)
	Классный чин
	
	
	

	
	
	6)
	Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	
	 
	

	
	
	7)
	Материальная помощь
	
	 
	

	
	
	 
	ИТОГО:
	
	 
	

	
	
	2.
	Размер районного коэффициента
	
	
	

	
	
	3.
	Денежное содержание, учитываемое для установления пенсии за выслугу лет
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Руководитель органа местного самоуправления
	 
	

	
	
	
	
	
	
	(подпись)
	(фамилия, имя, отчество)

	
	
	Заведующий отделом бухгалтерского учета, главный бухгалтер администрации 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	(подпись)
	(фамилия, имя, отчество)

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №3


к Административному регламенту







В комиссию по установлению пенсии 






за выслугу лет лицам,
замещавшим 






должности муниципальной службы 








СПРАВКА - РАСЧЕТ 

о стаже муниципальной службы 
и размере пенсии за выслугу лет 

по состоянию на _______________________20 __ года

на ______________________________________________

( Ф.И.О.)


1. Периоды муниципальной службы (работы), учитываемые при исчислении стажа муниципальной службы, дающего право на пенсию за выслугу лет

	№ п/п
	№ записи в трудо-вой нижке
	Дата


	Должность 

и место службы, 

работы
	Пункт и статья Закона области
	Стаж муниципальной службы, принимаемый для исчисления размера за выслугу лет пенсии

	
	
	год
	месяц
	число
	
	
	лет
	месяцев
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



2. Размер среднемесячного денежного содержания за расчетный период с ____________20___г. по _____________20___г. составляет ___________ рублей.


3. Размер среднемесячного денежного содержания из расчета _____ должностного оклада (без районного коэффициента) составляет ____________________ рублей.








4. Сумма страховой части трудовой пенсии по старости, пенсии по инвалидности, пенсии за выслугу лет составляет ______ % месячного денежного содержания.


5. Общий размер пенсии________________________________________ ___________________________________рублей.


6. Размер пенсии за выслугу лет, исходя из общей суммы среднемесячного денежного содержания и пенсии с _____________ 20 ___г. с начислением районного коэффициента составляет __________________________________рублей. 

Руководитель органа

местного самоуправления 




__________________ 
Заведующий отделом 
бухгалтерского учета,

главный бухгалтер 

администрации 





__________________

 М.П.


Приложение №4


к Административному регламенту

Администрация поселка Коренево 
Комиссия по назначению пенсии за выслугу лет лицам,

замещавшим должности муниципальной службы

РЕШЕНИЕ

от ___________20__ № _____

О назначении (перерасчете, прекращении,

приостановлении, возобновлении)

пенсии за выслугу лет

_______________________________________



(Ф.И.О.)


В соответствии с Законом Курской области "О муниципальной

службе в Курской области" Комиссия РЕШИЛА:

1. Назначить (пересчитать) пенсию за выслугу лет

_____________________________________________ с _____________20 __г




 ( Ф.И.О.)

в сумме____________________________________________________________ _________________________________________________ рублей _______коп.




 (прописью)

2. Отказать в назначении пенсии за выслугу лет (прекратить, приостановить, возобновить) не производить выплату пенсии за выслугу лет

__________________________________________________________________ 



 ( Ф.И.О.)

с_________________20 ___ года в связи________________________________ __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Председатель 
Секретарь 
Члены комиссии 


 





Приложение №5


к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги "назначение пенсии
за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной
службы Администрации поселка Коренево





Направление копии решения комиссии заявителю








да





нет





нет





да





Принятие


решения








Рассмотрение проекта решения


на соответствие представленным документам








Наличие оснований 


для отказа (п. 2.6)





Рассмотрение документов на наличие оснований для отказа





Подготовка проекта 


решения








Подготовка проекта


решения об отказе 








Корректировка


проекта решения








нет





Формирование дела принятых документов. 


Выдача расписки





да





Наличие оснований 


для отказа 


(п. 3.2.2.7)





Предоставление


недостающих


документов, устранение


недостатков








Проверка на наличие необходимых документов и отсутствие повреждений, исправлений. Регистрация заявления в журнале регистрации





Прием и регистрация заявления





Подача заявления заявителем с комплектом документов





ПРОЕКТ








