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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВОЕГУРТСКОЕ»

«ВОЕГУРТ»  МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	от 06 ноября    2012  года
	№ 72  


д.Воегурт
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным
 служащим муниципального образования»  
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение постановления Правительства Удмуртской Республики от 03 мая 2011 года №132 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля (надзора) в Удмуртской Республике» ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования». 
2. Разместить (опубликовать) настоящее постановление в Интернет-сайте Балезинского района (www.balezino.udmurt.ru) в разделе «сельские поселения - МО «Воегуртское», на информационных стендах.

3.  Постановление вступает в силу с момента его опубликования. 

4. Контроль за исполнением  настоящего постановления  оставляю за собой.

Глава муниципального 

образования «Воегуртское»                                                              Н.В.Лекомцева
Утверждено Постановлением 

Администрации МО «Воегуртское»

от 06.11.2012г. №72
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МО «ВОЕГУРТСКОЕ» ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

"НАЗНАЧЕНИЕ И ВЫПЛАТА  ПЕНСИИ ЗА  ВЫСЛУГУ ЛЕТ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВОЕГУРТСКОЕ»

1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее – Регламент) является назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования.

Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования» определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по назначению и выплате пенсий за выслугу лет лицам (далее – пенсия), замещавшим муниципальные должности (далее - муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги 

Заявителями муниципальной услуги являются граждане, замещавшие должности муниципальной службы в органах местного самоуправления МО «Воегуртское», предусмотренные Реестром должностей муниципальной службы в Удмуртской Республике (далее - должности муниципальной службы, а лица, их замещавшие - муниципальные служащие), осуществлявшие на постоянной основе профессиональную деятельность, и имеющие право на получение пенсии (далее - заявители).

1.3 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Расположение и график работы Администрации муниципального образования «Воегуртское»:

Адрес места нахождения: 427527, Балезинский район, дер. Воегурт, ул. Советская, д. 12
Почтовый адрес: 427527, Балезинский район, дер. Воегурт, ул. Советская, д. 12
Прием документов, представленных заявителем на получение муниципальной услуги, осуществляется по адресу: 427527, Балезинский район, дер. Воегурт, ул. Советская, д. 12
График работы органов местного самоуправления муниципального образования «Воегуртское»:

Понедельник - Пятница – с 8-00 до 16-00

Обеденный перерыв – с 12-00 до 13-00

Суббота, Воскресенье – Выходные дни

Технологический перерыв – с 10.00 до 10.15; с 15.00 до 15.15 час.

Справочные телефоны: (34166) 5-32-33

Официальный сайт - www.balezino.udmurt.ru, раздел муниципальные образования

Адрес электронной почты для направления обращений: admvoegurt@udmnet.ru .
1.3.2. Информирование граждан об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной либо в письменной форме. Основные требования к информированию граждан об исполнении муниципальной услуги: достоверность представляемой информации, четкость ее изложения и полнота.

1.3.3. Для получения информации об исполнении муниципальной услуги граждане обращаются:

лично в администрацию муниципального образования «Воегуртское»;

по телефону;

письменно (почтой, электронной почтой, факсимильной связью).

Информация об исполнении муниципальной услуги представляется непосредственно в администрации муниципального образования «Воегуртское» с использованием телефонной связи и информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, посредством публикации в средствах массовой информации (в том числе путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах, адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты, графике личного приема граждан на сайте Балезинского района www.balezino.udmurt.ru, в сети Интернет, на информационных стендах в администрации муниципального образования «Воегуртское». 

1.3.4. В администрации муниципального образования «Воегуртское», в доступном для обозрения месте, размещается вывеска, содержащая графики личных (выездных) приемов граждан.

1.3.5.Рабочие места должностных лиц, осуществляющих муниципальную функцию, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.

1.3.6.Должностное лицо, осуществляющее личный прием, обеспечивается настольной табличкой либо бейджем, содержащими сведения о его фамилии, имени, отчестве и должности.

1.3.7.При информировании об исполнении муниципальной услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в вежливой (корректной) форме информирует граждан по интересующим их вопросам. Если отсутствует возможность ответить на поставленный вопрос, гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При ответе на телефонный звонок должностное лицо называет наименование администрации муниципального образования, фамилию, имя, отчество, замещаемую должность.

1.3.8.Исполнение муниципальной услуги, в том числе оказание юридической помощи, осуществляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования».

2.2.Наименование муниципального органа непосредственно  предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Воегуртское» Балезинского района Удмуртской Республики

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия положительного решения о назначении пенсии за выслугу лет – распоряжение Администрации МО «Воегуртское»  о назначении пенсии согласно Приложению №6 об установлении пенсии за выслугу лет;

- в случае принятия решения об отказе в назначении пенсии – мотивированное заключение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет (Приложение № 4).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Специалист принимает от заявителя документы для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

Время ожидания заявителя при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителя у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Принятие решения о назначении пенсии или в отказе в назначении пенсии должно быть осуществлено в течение трех недель со дня подачи заявителем полного пакета документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

В случае принятия решения о назначении пенсии,  ее начисление производится с 1 – го числа месяца, в котором муниципальный служащий обратился за ней, но не ранее дня, следующего за днем увольнения с муниципальной службы, подачи заявителем заявления о назначении, определении размера и выплате пенсии за выслугу лет при условии предоставления ими полного пакета документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Письменное уведомление об отказе в назначении пенсии с указанием причин отказа и возможностей их устранения или решения о назначении пенсии за выслугу лет должно быть направлено заявителю в течение 3 рабочих дней со дня его принятия.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 02.03.2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";

- статьями 14, 15 закона Удмуртской Республики от  20.03.2008 г. № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике»;

- Положением о пенсионном обеспечении муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Воегуртское» Балезинского района Удмуртской Республики, утвержденное Решением Совета депутатов МО «Воегуртское» от 17.04.2011 г № 25-4.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

Заявители представляют лично либо по почте заявление о назначении, определении размера и выплате пенсии за выслугу лет (далее - заявление) (Приложение 2) в двух экземплярах (один экземпляр остается у специалиста, второй - у заявителя).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- справка о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена (досрочно оформлена);

- копия трудовой книжки и иные документы, подтверждающие стаж муниципальной службы.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление, или представление не в полном объеме заявителем документов, указанных в п.2.6, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- недостоверность информации в представленных заявителем документах указанных в п.2.5;

- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Основанием для приостановления муниципальной услуги может служить:

- ненадлежащее оформление заявления о назначении, определении размера и выплате пенсии за выслугу лет (Приложение  № 2);

- необходимость направления дополнительных запросов в государственные органы, учреждения, организации. 

Срок оформления документов может быть продлен Главой МО «Воегуртское» в установленном законом порядке.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является  отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги


При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

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

2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 20 минут.

2.10.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление регистрируется в день представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Размещение и оформление помещений администрации муниципального образования «Воегуртское» (далее - администрация):

Здание администрации оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение, оснащено первичными средствами пожаротушения, эвакуационным выходом. На входе в здание установлена наглядно оформленная вывеска с официальным названием администрации, соответствующая нормативным требованиям.

Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей - кабинетах, имеющих оптимальные условия для работы. Они оборудованы удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью, оснащены оргтехникой.

2.12.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой информации.

Визуальная текстовая информация с условиями предоставления муниципальной услуги размещена на информационном стенде, расположенном вблизи входной двери в помещение администрации. На стенде размещается следующая информация:

· режим работы администрации;

· информация о времени приема заявителей;

· фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

· номера телефонов, адрес официального сайта администрации;

· перечень и формы документов, которые необходимо представить для предоставления муниципальной услуги с образцами их заполнения;

· полный текст регламента предоставления услуги, в том числе блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных действий (процедур).

2.12.3. Места для получения информации и заполнения необходимых документов. Получение информации заявителем обеспечивается при ознакомлении с содержанием информационных стендов, при ознакомлении с информацией, размещённой в сети Интернет на сайте www.balezino.udmurt.ru в разделе муниципальные образования, в процессе получения консультаций, которые проводится на местах приема посетителей, организованных на рабочих местах сотрудников администрации, уполномоченных на ведение консультаций. Место для заполнения необходимых документов расположено в кабинете сотрудников администрации. Оно оборудовано письменным столом, стульями, письменными принадлежностями для оформления документов и информационным материалом.

2.12.4. Места для ожидания заявителей


Места ожидания предоставления муниципальной услуги в администрации совмещены с местами для заполнения документов.

2.12.5. Места для приема заявителей 

Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги и консультирование заявителей осуществляется в помещении администрации на местах приема посетителей, организованных на рабочих местах сотрудников администрации, уполномоченных на ведение консультаций. Места для приема заявителей сотрудниками администрации, предоставляющими муниципальную услугу, оборудуются: - персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и ксерокопирующим устройствам; - настольными именными табличками с указанием должности.


2.12.6. Парковочные места

На территории, прилегающей к зданию администрации, имеется место для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.


2.12.7. Вход в здание

Вход в здание выполнен в виде отдельной входной группы, обозначенной вывеской и оборудованной дополнительным освещением. Проход от входных ворот до входной двери заасфальтирован. Вход выполнен на уровне первого этажа. 

2.13. Показатели доступности и качества оказываемых услуг

Показатели доступности муниципальных услуг:

1) Предоставление заявителям информации о муниципальной услуге в сети Интернет, размещенной на официальном сайте муниципального образования «Балезинский район» www.balezino.udmurt.ru, в разделе муниципальные образования

2) Возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения муниципальной услуги.

3) Удобное расположение администрации, на расстоянии менее 3 минут ходьбы от остановки общественного транспорта.

4) Исключение предоставления заявителем документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу.

В соответствии с требованием Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», настоящим регламентом запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и давать указание на осуществление непосредственно заявителем действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные организации, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления настоящей муниципальной услуги.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Первичный прием документов от заявителя

Специалист производит прием заявления с приложением документов лично от заявителя, предусмотренных п. 2.6 настоящего административного регламента.

В ходе приема документов от заявителя специалист осуществляет проверку представленных документов:

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

- сличает подлинники документов с их копиями, удостоверяет их, фиксирует выявленные расхождения;

- регистрирует заявление;

При подготовке заявления и документов, предоставляемых заявителем, не допускается применение факсимильных подписей.
При приеме документов на обоих бланках заявления проставляется номер входящей корреспонденции согласно реестру учета в журнале регистрации заявлений о назначении пенсий за выслугу лет. Один бланк заявления остается в организационном секторе  с приложением представленных заявителем документов, второй бланк выдается заявителю.

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

Заявитель может направить заявление и документы согласно перечню по почте. Специалист при получении отправления осуществляет проверку документов: наличие необходимых документов и копий, надлежащее их оформление и заверение. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист в течение 3 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о приеме к рассмотрению заявления или  об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения

3.1.2. Рассмотрение документов, определение размера пенсии

Специалист  при получении заявления от заявителя, имеющего право на пенсию за выслугу лет, организует оформление справки о размере его среднемесячного заработка, форма которой предусмотрена приложением  № 3, оформляет справку о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, форма которой предусмотрена приложением № 4, путем направления письменного запроса в 3-дневный срок в Министерство труда Удмуртской Республики. Максимальный срок оформления документов 2 недели.

3.1.3. Специалист  в течение 1 дня со дня получения всех необходимых документов, после их рассмотрения готовит проект решения о назначении пенсии за выслугу лет, оформленный согласно приложению № 5, либо проект мотивированного заключения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет и направляет Главе МО «Воегуртское»  для принятия окончательного решения.
3.1.4. О принятом решении специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя  в письменной форме в течение 3 дней. 

При несогласии заявителя с решением об отказе в назначении пенсии за выслугу лет,  он вправе обжаловать это решение в установленном законом порядке.

3.1.5. В течение дня  после издания  распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет специалист направляет его бухгалтеру  Администрации МО «Воегуртское» для принятия к исполнению. 

К распоряжению прилагаются заявление и документы, указанные в п.2.6 и 3.1.2.


3.2. Назначение и выплата пенсии за выслугу лет


Основанием для начала административной процедуры является получение бухгалтером  распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет. К распоряжению  прилагаются документы, указанные в п.2.6. и 3.1.2. настоящего регламента. Вышеперечисленные документы регистрируются в журнале входящей документации. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. Действия совершаются в присутствии специалиста. После регистрации распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет и приложенных к нему документов, бухгалтер производит расчет размера  пенсии за выслугу лет. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 часа. Бухгалтер со дня получения всех необходимых документов направляет проект распоряжения об установлении  размера пенсии за выслугу лет Главе  МО «Воегуртское» (прил. № 6). Копия подписанного распоряжения об установлении пенсии направляется заявителю по почте, либо передается лично. Действие должно быть выполнено в течение 3-х дневного срока со дня получения распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет.  Пенсия за выслугу лет перечисляется на открытый в банке счет получателя  Администрацией МО «Воегуртское» .

3.3. Приостановление, возобновление и прекращение выплаты пенсии


3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является  получение сведений, указанных в п. 12  Правил обращения за пенсией за выслугу лет муниципальных служащих муниципального образования «Воегуртское», ее назначения и выплаты, являющихся основанием для приостановления, возобновления или прекращения выплаты пенсии за выслугу лет. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.


Специалист  со дня  получения заявления готовит и направляет проект распоряжения о приостановлении (возобновлении, прекращении) выплаты пенсии за выслугу лет (приложение № 7). Действие должно быть выполнено в течение 3-х рабочих дней со дня получения заявления. О принятом решении заявителю направляется копия распоряжения по почте, либо лично.


3.4. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет


3.4.1. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет производится в случаях:


- изменения размера трудовой пенсии по старости (инвалидности),


- при увеличении должностных окладов муниципальных служащих.


3.4.2. При изменении трудовой пенсии по старости (инвалидности) основанием для начала административной процедуры является получение отделом учета и отчетности справки от  заявителя об изменении размера трудовой пенсии по старости, выданной органом, осуществляющим пенсионное обеспечение.

Максимальный срок действия по перерасчету размера пенсии за выслугу лет составляет 1 час. Специалист  направляет в 3-хдневный срок проект распоряжения об изменении размера пенсии за выслугу лет Главе МО «Воегуртское»  согласно Приложению № 9.  О принятом решении сообщается  заявителю в письменной форме по почте в течение 3 дней.


3.4.3. При увеличении должностных окладов муниципальных служащих основанием для административной процедуры является получение специалистом Администрации МО «Воегуртское» решения Совета депутатов МО «Воегуртское» об увеличении должностных окладов муниципальных служащих.


Максимальный срок действия по перерасчету размера пенсии за выслугу лет составляет 1 час. Специалист  направляет в 3-хдневный срок проект распоряжения об изменении размера пенсии за выслугу лет Главе МО «Воегуртское» согласно Приложению № 9.  О принятом решении заявитель информируется в письменной форме по почте в течение 3 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет глава муниципального образования.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок  полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава муниципального образования  или уполномоченное им должностное лицо администрации.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и муниципальным законодательством.

4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы муниципального образования  с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2.В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой муниципального образования  или уполномоченным им должностным лицом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих.

5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих определяется Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принимаемыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2) Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

3) Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

4) Отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5) Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

6) Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

7) Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1) Заявители могут обратиться в администрацию с жалобой лично или направить письменную жалобу по почте, (электронной почте).

2) Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих рассматриваются в соответствии с административным регламентом исполнения муниципальной функции рассмотрения обращения граждан в администрации муниципального образования «Воегуртское» утвержденным постановлением администрации от 06 ноября 2012 г. № 72. 

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа

5.4. Жалоба должна содержать:

1) Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

2) Фамилию, имя, отчество, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

3) Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

4) Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. раздела 4, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Заявители  вправе обратиться в Арбитражный суд или суд общей юрисдикции с заявлением, о признании незаконными решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, должностных лиц, в случае если  заявитель полагает, что решение  или действие (бездействие) не соответствует закону, настоящему регламенту и нарушают его права, законные интересы. Заявление подается в трех месячный срок со дня, когда заявителю стало известно о нарушении прав и законных интересов (статья 198 АПК РФ, ст. 256 ГПК РФ).

5.8. Рассмотрение дел об оспаривании решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, должностных лиц осуществляется в порядке установленном статьями 197-210 АПК РФ, статьями 254-258 ГПК РФ.

Приложение № 2 к административному регламенту Администрации МО «Воегуртское» по предоставлению  муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования»

	Главе муниципального образования 

«Воегуртское»

	от
	

	(Ф.И.О., наименование должности на день увольнения)

	проживающего по адресу
	

	

	телефон
	

	паспорт:  
	серия
	
	№
	

	выдан
	

	дата рождения
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Решением Совета депутатов муниципального образования «Воегуртское» от 17.04.2011 г № 25-4 «Об утверждении положения «О пенсионном обеспечении муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Воегуртское» Балезинского района Удмуртской Республики», прошу назначить мне, замещавшему должность ____________________________________________________________ __________________________________________________________________________________пенсию за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности).

При замещении государственной должности Российской Федерации, государственной должности Удмуртской Республики, государственной должности иного субъекта Российской Федерации, должности федеральной гражданской службы, должности гражданской службы субъекта Российской Федерации, должности муниципальной службы и выборной муниципальной должности, замещаемой на профессиональной постоянной основе, или при  назначении мне в соответствии с законодательством Российской Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо установлении в соответствии с законодательством субъектов Российской Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии или назначении пенсии за выслугу лет обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в кадровую службу администрации МО «Кожильское» Балезинского района. 

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять в

________________________________________________________________________________

(Сбербанк России, коммерческий банк и др.)
№ ________________________________________________________ на мой текущий счет №

_______________________________________________________________________________

К заявлению приложены:

1)
Копия приказа (распоряжения) об увольнении из муниципального органа;

2)
Копия трудовой книжки и другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы (работы);

3) Справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности).

________________                                                                     ______________________________

                       дата                                                                                                                                             подпись

Заявление зарегистрировано   «___»_______________20__г.

( должность, подпись, ФИО работника принявшего заявление)

Приложение № 3 к административному регламенту Администрации МО «Воегуртское» по предоставлению  муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования»

СПРАВКА

о размере среднемесячного заработка лица,

замещавшего должность муниципальной службы,

для установления пенсии за выслугу лет

Среднемесячный заработок _______________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность муниципальной службы _____________________________________

________________________________________________________________________________

(наименование должности, органа местного самоуправления)

за период с ______________________ по _____________________, составляло:

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

	
	за 12  
месяцев 
(руб.,  
копеек) 
	в месяц       

	
	
	процентов
	руб.,  
копеек  

	I. Среднемесячный заработок, в том числе:                              
1) должностной оклад                      
	
	
	

	2) надбавки к должностному окладу за:     
а) выслугу лет                            
	
	
	

	б) особые условия муниципальной службы    
	
	
	

	в) работу со сведениями, составляющими    
государственную тайну                     
	
	
	

	г) соответствие уровня профессиональной   
подготовки и стажа муниципальной службы   
(стажа работы по специальности)           
квалификационным требованиям/  классному чину                 
	
	
	

	3) премия за выполнение особо важных   и сложных   
заданий/премия по результатам   работы                                    
	
	
	

	4) ежемесячное денежное поощрение         
	
	
	

	5) единовременная выплата   при предоставлении ежегодного   оплачиваемого отпуска                     
	
	
	

	6) размер районного коэффициента          
	
	
	

	II. Итого                                 
	
	
	

	III. Предельный заработок (2,8 должностного оклада)      
	
	
	

	IV. Среднемесячный заработок,  учитываемый для установления пенсии   за выслугу лет <*>                        
	
	
	


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

<*> Указывается с учетом повышения в централизованном порядке должностных окладов в расчетном периоде и в период со дня, следующего за днем окончания расчетного периода, до дня возникновения права на пенсию за выслугу лет.

В расчетном периоде отработано ____ рабочих дней при норме рабочего времени _____ рабочих дней, должностной оклад в течение расчетного периода - ______ рублей.

Руководитель ______________________________________________________________

                              (подпись, фамилия, имя, отчество)

Главный бухгалтер _________________________________________________________

                              (подпись, фамилия, имя, отчество)

МП

Дата выдачи _____________________

Приложение № 4 к административному регламенту Администрации МО «Воегуртское» по предоставлению  муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования»

Справка о периодах службы (работы), которые включаются в стаж

муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет,

(фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность 

















(наименование должности)

	№

п/п
	№ записи в трудовой книжке
	Дата
	Наименование органа местного самоуправления
	Продолжительность

муниципальной 

службы (работы)
	Стаж муниципальной службы, принимаемый для исчисления размера пенсии за выслугу лет

	
	
	
	
	в календарном исчислении
	в льготном исчислении
	

	
	
	число
	месяц
	год
	
	лет
	месяцев
	дней
	лет
	месяцев
	дней
	лет
	месяцев
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	ВСЕГО  
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель  














(подпись, фамилия, имя, отчество)

Дата



 Место для печати

Проверено:

Государственный комитет

Удмуртской Республики по труду












(подпись, фамилия, имя, отчество)

Дата 



Место для печати
Приложение № 5 к административному регламенту Администрации МО «Воегуртское» по предоставлению  муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования»

_____________________________________________

 (наименование органа местного самоуправления)

РАСПОРЯЖЕНИЕ

о назначении пенсии за выслугу лет

«____» ________________ 20___ года





№ ________


В соответствии с Решением Совета депутатов муниципального образования «Воегуртское» от 17.04.2011 г № 25-4 «Об утверждении положения «О пенсионном обеспечении муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Воегуртское» Балезинского района Удмуртской Республики», назначить пенсию за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности)

(фамилия, имя, отчество)

замещавшему должность 















(наименование должности на день увольнения с муниципальной службы

Стаж государственной службы составляет ______ лет

Уволен(а) с муниципальной службы по основанию:

Глава муниципального образования 















(подпись, фамилия, имя, отчество)

Место для печати

Согласовано:

Специалист   муниципального образования             _______________________________________

                             



(подпись, фамилия, имя, отчество)

           Бухгалтер                                          _______________________________________________________

 



                             (подпись, фамилия, имя, отчество)

Начальник правового отдела    ___________________________________________________________









(подпись, фамилия, имя, отчество)

О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено __________________

                                                                                                                                            (дата, номер  извещения)

Подпись работника кадровой службы______________________________________

Приложение № 6 к административному регламенту Администрации МО «Воегуртское» по предоставлению  муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования»

_____________________________________________

 (наименование органа местного самоуправления)

«____» ________________ 20___ года






№ ________

РАСПОРЯЖЕНИЕ

об установлении пенсии

за выслугу лет


В соответствии с Решением Совета депутатов муниципального образования «Воегуртское» от 17.04.2011 г № 25-4 «Об утверждении положения «О пенсионном обеспечении муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Воегуртское» Балезинского района Удмуртской Республики», установить с __________________ г. пенсию за выслугу лет гр.

(фамилия, имя, отчество)

замещавшему должность 










(наименование должности)

Стаж муниципальной службы (работы) составляет _______ лет.

Среднемесячное денежное содержание, учитываемое для назначения пенсии за выслугу лет, составляет _________ руб. _______ коп.

Общая сумма пенсии за выслугу лет, базовой и страховой частей трудовой пенсии по старости (инвалидности) определена в размере _________ руб. ______ коп., что составляет ______% среднемесячного денежного содержания, учитываемого для назначения пенсии за выслугу лет.

Размер базовой и страховой частей трудовой пенсии по 















(вид пенсии)

на 





 составляет 






(дата установления пенсии за выслугу лет)


(сумма двух частей пенсии)

Назначить пенсию за выслугу лет в сумме __________ руб. _____ коп.

с ______________________ по ____________________________.






(для пенсии по инвалидности)

Глава муниципального образования                             













(подпись, фамилия, имя, отчество)

Дата



Место для печати
О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено


(дата, номер извещения)

Приложение № 7 к административному регламенту Администрации МО «Воегуртское» по предоставлению  муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования»

_____________________________________________

 (наименование органа местного самоуправления)

«____» ________________ 20___ года






№ ________

РАСПОРЯЖЕНИЕ

о приостановлении (возобновлении, прекращении)

выплаты пенсии за выслугу лет


В соответствии с (личным заявлением либо иное) 





(основание для приостановления, возобновления и прекращения пенсии за выслугу лет)

приостановить (возобновить, прекратить) с 





 выплату









(число, месяц, год)

пенсии за выслугу лет 










(фамилия, имя, отчество)

Глава муниципального образования
















(подпись)(

фамилия, имя, отчество)

Дата




М.П.

О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено 














(дата, номер извещения)

Приложение № 8 к административному регламенту Администрации МО «Воегуртское» по предоставлению  муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования»

               (Глава  МО «Воегуртское»)

от 







(фамилия, имя, отчество заявителя)

Домашний адрес





Телефон






Паспорт: серия


 № 



Выдан







(дата)

Кем выдан






Дата рождения






ЗАЯВЛЕНИЕ


В соответствии с Решением Совета депутатов муниципального образования «Воегуртское» от 17.04.2011 г № 25-4 «Об утверждении положения «О пенсионном обеспечении муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Воегуртское» Балезинского района Удмуртской Республики», прошу приостановить (прекратить, возобновить) мне выплату пенсии за выслугу лет на основании 


_______









(решение о назначении (поступлении, прекращении полномочий, увольнении) на государственную должность Российской Федерации, государственную должность Удмуртской Республики, государственную должность иного субъекта Российской Федерации, должность федеральной гражданской службы, должность гражданской службы субъекта Российской Федерации, должность муниципальной службы и выборной муниципальной должности, замещаемой на профессиональной постоянной основе, или о назначении в соответствии с законодательством Российской Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или об установлении в соответствии с законодательством субъекта Российской Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии или о назначении пенсии за выслугу лет).


К заявлению прилагается 









(копия решения о назначении (поступлении, прекращении полномочий, освобождении, увольнении) на государственную должность Российской Федерации, государственную должность Удмуртской Республики, государственную должность иного субъекта Российской Федерации, должность федеральной гражданской службы, должность гражданской службы субъекта Российской Федерации, должность муниципальной службы и выборной муниципальной должности, замещаемой на профессиональной постоянной основе, или о назначении в соответствии с законодательством Российской Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или об установлении в соответствии с законодательством субъекта Российской Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии или о назначении пенсии за выслугу лет).

«____» _______________ 20___ г. 














(подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано «____» _________________ 20___ г.

Место для печати отдела учета и отчетности

(подпись, инициалы, фамилия, должность работника, уполномоченного регистрировать    заявления)
Приложение № 9 к административному регламенту Администрации МО «Воегуртское» по предоставлению  муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования»

_____________________________________________

 (наименование органа местного самоуправления)

«____» ________________ 20___ года






№ ________

РАСПОРЯЖЕНИЕ

об изменении размера пенсии за выслугу лет


В соответствии с нормативным правовым актом 































(об увеличении должностного оклада, размера трудовой пенсии по старости))

определить с 



 размер пенсии за выслугу лет,



 (число, месяц, год)

_______________________         














(фамилия, имя, отчество)

в сумме ______ руб. ___ коп.

Глава муниципального образования
















(подпись)(

фамилия, имя, отчество)

Дата 




М.П.

О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено












      (дата, № извещения)
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