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                АДМИНИСТРАЦИЯ ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА

                                  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 04.06.2014 № 601

Курская область, 307200, пос. Прямицыно

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет

лицам, замещавшим должности муниципальной

службы в органах местного самоуправления 

Октябрьского района Курской области» в новой редакции 


В целях осуществления административной реформы на территории муниципального района «Октябрьский район» Курской области в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Курской области от 13.06.2007 № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области», постановлением Администрации Октябрьского района Курской области от 23.01.2012 № 52 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального района «Октябрьский район» Курской области, Администрация Октябрьского района Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Октябрьского района Курской области» в новой редакции.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Октябрьского района Курской области от 06.06.2012  № 485  «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Октябрьского района Курской области»» (с изменениями и дополнениями).


3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Октябрьского района Курской области Никифорову Л.А.


4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.


Глава Октябрьского района 


Курской области                                                                А.В. Цуканов

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Октябрьского района Курской области

от __.__.2014 № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Октябрьского района Курской области»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент Администрации Октябрьского района Курской области (далее – административный регламент) предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Октябрьского района Курской области» (далее – муниципальная услуга) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей


Заявителями являются лица, замещавшие должности муниципальной службы в  органах местного самоуправления (далее - заявители), при наличии условий, предусмотренных ст. 8 Закона Курской области от 13.06.2007 N 60-ЗКО "О муниципальной службе в Курской области".

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Муниципальную услугу оказывают специалисты отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Октябрьского района Курской области (далее — Отдел).

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в Отделе, на информационных стендах, размещенных в Администрации Октябрьского района Курской области, на официальном сайте Администрации Октябрьского района Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на едином портале государственных и муниципальных услуг. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит: 

- место нахождения Администрации Октябрьского района Курской области;

- график приема заявителей;

- номера телефонов для справок, адрес электронной почты, адрес официального сайта Администрации Октябрьского района Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- сведения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

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

-текст административного регламента.

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

Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в Администрации Октябрьского района Курской области осуществляется ежедневно с 9.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота и воскресенье.

Прием граждан должностными лицами в Администрации Октябрьского района Курской области осуществляется ежедневно с 10.00 до 12.00 (кроме субботы и воскресенья) в соответствии с графиком, утверждаемым Главой Октябрьского района Курской области.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане обращаются в Отдел:


- лично в устной или письменной форме;


- по телефону;

- в письменном виде почтой, электронной почтой, по факсу, посредством официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», через портал государственных и муниципальных услуг.

 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 по электронной почте, через официальный сайт Администрации Октябрьского района Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», портал государственных и муниципальных услуг);


- публичного информирования.

Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование в Администрации Октябрьского района Курской области, являются:

- начальник Отдела, 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, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании составляет не более 15 минут.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование,  называют свои фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование отдела Администрации Октябрьского района Курской области, в который обратился гражданин, информируют обратившегося по интересующему его вопросу.

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 назначают 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 15 минут.

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

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

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Администрацию Октябрьского района Курской области осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или через официальный сайт Администрации Октябрьского района Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», портал государственных и муниципальных услуг.

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, электронной почтой либо через официальный сайт, в зависимости от способа обращения граждан за информацией и указанного в обращении адреса.

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

Индивидуальное письменное информирование направляется по почте по адресу гражданина в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения гражданина, и  содержит: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается должностным лицом, осуществляющим письменное информирование, или уполномоченным им должностным лицом.

Индивидуальное письменное информирование (через официальный сайт) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты гражданина и содержит: 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 календарных 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 Октябрьского района Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на информационных стендах в Администрации Октябрьского района Курской области.

Место нахождения Отдела: 307200, ул. Октябрьская, д. 134, п. Прямицыно Октябрьского района Курской области (каб. 22);

Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник- 08.30 - 17.30

Вторник
- 08.30 - 17.30

Среда

- 08.30 - 17.30

Четверг
- 08.30 - 17.30

Пятница
- 08.30 - 17.30

Перерыв
- 13.00 - 14.00

Суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны Отдела, факс Администрации Октябрьского района Курской области: 8(47142) 2-14-05; факс 8(47142) 2-13-36.

Официальный сайт Администрации Октябрьского района Курской области: oktiabr.rkursk.ru, адрес электронной почты Администрации Октябрьского района Курской области: admokt@kursknet.ru
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Назначение  и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Октябрьского района Курской области».

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу

Орган, предоставляющий муниципальную услугу: Администрация Октябрьского муниципального района Курской области.

Структурное подразделение Администрации Октябрьского района Курской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации Октябрьского района Курской области.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности  муниципальной службы в Администрации Октябрьского района Курской области, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


2.4. Срок предоставления муниципальной  услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с даты регистрации поступившего заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6 к настоящему административному регламенту.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги,  составляет 15 минут.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» № 238-239 от  08.12.1994);


- Федеральным законом от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 17.12.2001, N 51, ст. 4831, «Парламентская газета», N 238-239, 20.12.2001, «Российская газета», N 247, 20.12.2001); 


- Федеральным законом от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» («Парламентская газета» № 238-239 от 20.12.2001); 


- Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  («Собрание законодательства РФ»,  06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская  газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);


- Федеральным законом от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» («Парламентская газета» № 34 от 07.03.2007);


- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», N 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- Законом Курской области от 13.06.2007 №60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области» («Курская правда», N 89, 22.06.2007 (Дополнительный выпуск), «Курские ведомости», N 4, апрель, 2008 (Спецвыпуск);



- Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;


- Уставом муниципального района «Октябрьский район» Курской области;


- Решением Представительного Собрания Октябрьского района Курской области от  05.03.2008 № 152 «О Правилах пенсионного обеспечения муниципальных служащих в органах местного самоуправления Октябрьского района Курской области»;


- Постановлением Администрации Октябрьского района  Курской области от 23.01.2012  № 52 «О   разработке и утверждении административных регламентов  предоставления муниципальных услуг»;


- Положением об отделе бухгалтерского учета и отчетности Администрации Октябрьского района Курской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;

- трудовая книжка и её копия (оригинал трудовой книжки возвращается заявителю при приеме документов);

- военный билет и его копия (для уволенных в запас) (оригинал военного билета возвращается заявителю при приеме документов);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия страниц, удостоверяющих личность и место регистрации) (оригинал документа, удостоверяющего личность заявителя, возвращается заявителю при приеме документов);

- копия лицевой стороны сберегательной книжки;

- справка Пенсионного фонда Российской Федерации по месту жительства заявителя  (заявитель вправе предоставить по собственной инициативе или запрашивается должностным лицом Отдела самостоятельно в рамках межведомственных и межуровневых взаимодействий);

- справка о размере среднемесячного заработка, из которого исчисляется размер пенсии за выслугу лет;

- копия документа (распоряжения, приказа) об увольнении заявителя с должности муниципальной службы Администрации Октябрьского района Курской области (заявитель вправе предоставить по собственной инициативе или запрашивается должностным лицом Отдела самостоятельно в рамках межведомственных и межуровневых взаимодействий);

- справка о стаже муниципальной службы (изготавливается должностным лицом Отдела).

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

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


отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;


предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения, а также неточности указанных в них сведений (тексты документов написаны неразборчиво; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны неполностью; в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления; документы исполнены карандашом; документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание);


заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.


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


статус заявителя не соответствует категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, указанных в пункте 1.3 настоящего административного регламента;


наличие ранее назначенной в соответствии с законодательством Российской Федерации, Курской области, нормативными правовыми актами Октябрьского района Курской области пенсии за выслугу лет, доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности), ежемесячного пожизненного содержания, или установление дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, или назначение пенсии за выслугу лет (установление доплаты к трудовой пенсии) органами местного самоуправления.


2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.


2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – не более 1 часа, при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты – в течение рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов.

В помещениях для ожидания заявителям отведены места, оборудованные стульями, письменным столом.  

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:


информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;


стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

Помещения для приема заявителей  оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности  лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей оборудовано стулом, имеет место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:


- открытость деятельности Отдела;


- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;


- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также через средства массовой информации и в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:


- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;


- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;


- удовлетворенность населения качеством предоставления муниципальной услуги;

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

2.14. 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


2.14.1. Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:


- прием и регистрация обращений заявителей муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа;


- рассмотрение обращения;


- направление ответа заявителю на его обращение в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу.


Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В обращении заявитель  указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к обращению необходимые материалы и документы в электронной форме, либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.


Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по адресу, указанному в обращении.

 2.14.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в филиале ОБУ «МФЦ»

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предоставление  муниципальной услуги в филиале ОБУ «Многофункциональный центр» осуществляется по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление  муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ


3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту.


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

- прием и регистрация заявления и комплекта документов, либо отказ в приеме и регистрации;

- рассмотрение заявления и представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

- формирование пенсионного дела заявителя;

- комиссионное рассмотрение пенсионного дела заявителя;

- подготовка проекта постановления Администрации Октябрьского района Курской области о назначении пенсии за выслугу лет, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка и направление уведомления о назначении пенсии за выслугу лет.

При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения отдельных административных процедур составляют:

1 час - прием и регистрация заявления и комплекта документов, либо отказ в приеме и регистрации;

- 7 рабочих дней – рассмотрение заявления и представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

- 7 рабочих дней – формирование пенсионного дела заявителя;

- 7 рабочих дней – комиссионное рассмотрение пенсионного дела заявителя;

- 5 рабочих дней – подготовка проекта постановления Администрации Октябрьского района Курской области о назначении пенсии за выслугу лет,  подписание Главой Администрации Октябрьского района, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- 4 рабочих дня – подготовка и направление уведомления о назначении пенсии за выслугу лет. 

Отдельные административные процедуры осуществляются в вышеперечисленной последовательности в соответствии со сроками их выполнения, которые исчисляются с момента окончания одной административной процедуры и начала другой.


3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения


3.3.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов, либо отказ в приеме и регистрации

а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является обращение заявителя, либо уполномоченного представителя с комплектом документов; 

б) ответственным за выполнение административной процедуры является начальник Отдела;

в) начальник Отдела осуществляет:

- прием, проверку комплектности представленных документов согласно подпункту 2.6 административного регламента, регистрацию заявления либо отказывает в приеме и регистрации заявления – максимальный срок выполнения – 1 час;

г) критерии принятия решения:

- наличие полного комплекта документов и правомочность заявителя;

-неполный комплект документов (комплект документов не соответствует предъявляемым требованиям);

д) результат административной процедуры:

- прием и регистрация заявления и предоставленных документов;

- отказ в приеме и регистрации документов и возврат документов при личном обращении; направление уведомления заявителю в письменном виде или по телефону, электронной почте (при наличии);

е) способ фиксации результата:

- регистрация в журнале входящей  документации заявления и предоставленных документов;

- регистрация уведомления об отказе в приеме документов в журнале исходящей документации. 

3.3.2. Рассмотрение заявления и представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги

а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является получение зарегистрированного заявления и комплекта документов, при рассмотрении которых устанавливается   право муниципального служащего района на назначение пенсии за выслугу лет;

б) ответственным за выполнение административной процедуры является начальник Отдела;

в) начальник  Отдела осуществляет:

- предварительное рассмотрение заявления, проверку правильности его заполнения, наличие полного и правильно оформленного комплекта документов, соответствие поданных документов действующему законодательству – максимальный срок выполнения – 7 рабочих дней;

г) критерии принятия решения:

- документы соответствуют предъявляемым требованиям;

- документы не соответствуют предъявляемым требованиям;

д) результат административной процедуры:

- передача документов должностному лицу для наложения резолюции о формировании пенсионного дела заявителя;

- подготовка и направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю в письменном виде или по телефону, электронной почте (при наличии);

е) способ фиксации результата:

- резолюция должностного лица на заявлении для направления документов для формирования пенсионного дела заявителя;

- регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале исходящей документации.


3.3.3. Формирование пенсионного дела заявителя

а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление комплекта документов с резолюцией на заявлении:

б) ответственным за выполнение административной процедуры является начальник Отдела;

в) начальник Отдела осуществляет:

– подготовку справки о стаже муниципальной службы заявителя и копии документа (приказа или распоряжения) об увольнении муниципального служащего либо запрашивает копию документа (приказа или распоряжения) об увольнении муниципального служащего в рамках внутриведомственного взаимодействия в самостоятельном структурном подразделении Администрации Октябрьского района Курской области; формирует и сшивает пенсионное дело заявителя - максимальный срок выполнения – 7 рабочих  дней;

г) критерии принятия решения:

- имеются все необходимые документы для формирования пенсионного дела;

д) результат административной процедуры:

- передача пенсионного дела в Комиссию по рассмотрению документов для назначения пенсии за выслугу лет и единовременного денежного поощрения лицам, замещавшим должности  муниципальной службы в органах местного самоуправления Октябрьского района Курской области (далее – Комиссия);

е) способ фиксации результата:

- резолюция должностного лица на пенсионном деле заявителя о его передаче для комиссионного рассмотрения.


3.3.4. Комиссионное рассмотрение пенсионного дела заявителя

а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является получение пенсионного дела заявителя в Комиссию;

б) ответственным за выполнение административной процедуры является председатель Комиссии;

в) председатель Комиссии осуществляет:

- организацию заседания Комиссии с целью принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении, направление копии решения Комиссии в Отдел, подготовку уведомления об отказе в предоставлении пенсии за выслугу лет заявителю – максимальный срок выполнения – 7 рабочих дней;

г) критерии принятия решения:

- приобщенные к пенсионному делу заявителя документы не противоречат действующему законодательству и являются основанием для назначения пенсии за выслугу лет;

- приобщенные к пенсионному делу заявителя документы не противоречат действующему законодательству, но не содержат права муниципального служащего на назначение пенсии за выслугу лет;

- приобщенные к пенсионному делу заявителя документы противоречат действующему законодательству и не могут служить основанием для назначения пенсии за выслугу лет;

д) результат административной процедуры:

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

е) способ фиксации результата:

- регистрация решения Комиссии в журнале регистрации;

- регистрация уведомления об отказе в назначении пенсии за выслугу лет в журнале исходящей корреспонденции.

3.3.5. Подготовка проекта постановления Администрации Октябрьского муниципального района Курской области о назначении пенсии за выслугу лет либо отказ в предоставлении муниципальной услуги

а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является передача заверенной копии решения Комиссии должностному лицу;

б) ответственным за выполнение административной процедуры является начальник Отдела;

в) начальник Отдела осуществляет:

- рассмотрение решения Комиссии и подготовку на его основе проекта постановления Администрации Октябрьского района Курской области о назначении пенсии за выслугу лет; передачу проекта постановления на  подписание Главой Администрации Октябрьского района Курской области – максимальный срок выполнения – 5 рабочих дней;

г) критерии принятия решения:

- проект постановления Администрации Октябрьского района Курской области подписан;

- проект постановления Администрации Октябрьского района Курской области отклонен;

д) результат административной процедуры:

- подписание постановления Администрации Октябрьского района Курской области о назначении пенсии за выслугу лет уполномоченным должностным лицом;

- внесение обновленных поправок в проект постановления Администрации Октябрьского района Курской области, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка и направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю в письменном виде или по телефону, электронной почте (при наличии);

е) способ фиксации результата:

- регистрация постановления Администрации Октябрьского района Курской области о назначении пенсии за выслугу лет;

- регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале исходящей документации.

3.3.6 Подготовка и направление уведомления о назначении пенсии за выслугу лет

а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является наличие подписанного и зарегистрированного постановления Администрации Октябрьского  района Курской области о назначении пенсии за выслугу лет;

б) ответственным за выполнение административной процедуры является начальник Отдела;

в) начальник Отдела осуществляет:

- подготовку и направление уведомления о назначении пенсии за выслугу лет с приложением заверенной копии постановления Администрации Октябрьского  района Курской области о ее назначении – максимальный срок выполнения – 4 рабочих дня;

г) критерии принятия решения:

- лицо, уполномоченное получить оформленную документацию, имеет удостоверяющие документы;

д) результат административного действия:

- выдача заявителю, либо его уполномоченному представителю уведомления с приложением копии постановления Администрации Октябрьского  района Курской области о назначении пенсии за выслугу лет;

е) способ фиксации результата:

- регистрация уведомления о назначении пенсии за выслугу лет в журнале исходящей документации.

Не допускается отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах. Срок таких исправлений — 3 рабочих дня.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

Проведение текущего контроля  осуществляется не реже двух раз в год.

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

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке  рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур.

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

Начальник Отдела осуществляет контроль за исполнением должностными лицами служебных обязанностей, в том числе ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении виновных должностных лиц.

 О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, сообщают в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 

 Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте, за ненадлежащее исполнение служебных обязанностей.    Персональная ответственность должностных лиц и ответственных специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. 

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1.1. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 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.

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе 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 Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

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 Курской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, 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.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.3. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. 

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

 Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) Администрации Октябрьского района  Курской области и ее должностных лиц, при предоставлении государственных и муниципальных  услуг подается в Администрацию Октябрьского района Курской области, предоставляющую государственную  и муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе, на личном приеме заявителя, или в электронном виде.

 Жалоба подается в письменной форме  в Администрацию Октябрьского района Курской области по адресу: Россия, 307200, Курская область, Октябрьский район, п.Прямицыно, ул.Октябрьская, д. № 134.

Жалоба может быть направлена по почте, посредством официального сайта Администрации Октябрьского района Курской области (http://oktiabr.rkursk.ru), с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба, поступившая в орган,  предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней  со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Октябрьского района Курской области принимает одно из следующих решений:

       1) удовлетворяет жалобу, 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

            2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу

лет лицам, замещавшим должности

муниципальной службы в органах местного самоуправления 

Октябрьского района Курской области»

Главе Октябрьского района Курской области

______________________________________

(фамилия, инициалы)

______________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

_______________________________________

Домашний адрес: ________________________

_______________________________________

Контактный телефон: ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Законом Курской области от 13.06.2007 №60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области», решением Представительного Собрания Октябрьского района Курской области от 05.03.2008 № 152 «О Правилах пенсионного обеспечения муниципальных служащих в органах местного самоуправления Октябрьского района Курской области» прошу Вас назначить мне пенсию за выслугу лет.

Размер пенсии за выслугу лет прошу исчислить исходя из среднемесячного заработка по должности муниципальной службы _____________________________, замещаемой на дату увольнения (достижения возраста, дающего право на назначение трудовой пенсии).

При замещении одной из должностей, препятствующих в соответствии с действующим законодательством выплате мне пенсии за выслугу лет, обязуюсь в пятидневный срок сообщить об этом в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации Октябрьского района Курской области.

В случае выбытия на постоянное место жительства за пределы муниципального района обязуюсь представлять в отдел бухгалтерского учета и отчетности  Администрации Октябрьского района Курской области сведения о размере страховой части трудовой пенсии по старости (трудовой пенсии по инвалидности) при всех случаях изменения, но не реже одного раза в квартал.

Дата                                                                                             Подпись заявителя

Документы приняты отделом бухгалтерского учета и отчетности

Администрации Октябрьского района Курской области

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

"____" ____________ 20___ года

______________________________________

(подпись лица, принявшего документы)

Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу

лет лицам, замещавшим должности

муниципальной службы в органах

местного самоуправления Октябрьского района

Курской области»

БЛОК-СХЕМА



























Прием и регистрация заявления и комплекта документов





Наличие всех необходимых документов и правомочность заявителя











Неполный комплект документов








Отказ в приеме и регистрации заявления





Рассмотрение заявления и представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям





Документы соответствуют 


предъявляемым требованиям





Документы не соответствуют 


предъявляемым требованиям





Комиссионное рассмотрение 


пенсионного дела заявителя








Подготовка проекта постановления Администрации Октябрьского 


 района Курской области о назначении пенсии за выслугу лет 








Подготовка и направление уведомления о назначении пенсии за выслугу лет 





Подготовка и направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги(уведомления об отказе в назначении пенсии за выслугу лет)








Принятие решения Комиссии 


о назначении пенсии за выслугу лет





Принятие решения Комиссии об отказе 


в назначении пенсии за выслугу лет





Формирование пенсионного 


дела заявителя








Проект постановления 


отклонен





Постановление подписано всеми уполномоченными лицами








