Р о с с и й с к а я  Ф е д е р а ц и я

Иркутская область

Муниципальное образование «Тайшетский район»

Разгонское муниципальное образование

Глава Разгонского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«02» октября 2012 г.                                                                                                        № 54
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет размера, индексация и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь ст. 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Разгонского муниципального образования, постановлением главы Разгонского муниципального образования от 25.05.2012г. № 30 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации Разгонского муниципального образования", постановлением главы Разгонского муниципального образования от 31.08.2012г. № 43 "Об утверждении реестра муниципальных услуг администрации Разгонского муниципального образования", администрация Разгонского муниципального образования 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Назначение, перерасчет размера, индексация и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим" (Приложение N 1).

2. Консультанту Щербак Н.В. обеспечить опубликование настоящего постановления в средствах массовой информации.

3. Контроль за исполнением данного Постановления оставляю за собой.

Глава Разгонского
муниципального образования



       В.Н.Кустов 

Приложение № 1 

к постановлению 

главы Разгонского МО 

от «02» октября 2012г.
№ 54
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «НАЗНАЧЕНИЕ, ПЕРЕРАСЧЕТ РАЗМЕРА, ИНДЕКСАЦИЯ И ВЫПЛАТА ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «назначение, перерасчет размера, индексация и выплата пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности государственной гражданской службы Иркутской области» (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент регулирует общественные отношения по предоставлению муниципальной услуги «назначение, перерасчет размера, индексация и выплата пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности государственной гражданской службы Иркутской области», устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

Получателями муниципальной услуги являются  муниципальные служащие, при наличии стажа муниципальной (иной, в соответствии с действующим законодательством) службы не менее 15 лет, уволенные с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным частью законом Иркутской области от 15 октября 2007 № 88-ОЗ «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области» и  являющиеся получателями трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
1. Общее положение 

Муниципальная услуга - назначение, перерасчет размера, индексация и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.
Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Разгонского муниципального образования. 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является специалист Разгонского муниципального образования.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-
назначение, перерасчет размера, индексация и выплата назначенной пенсии за выслугу лет на расчетные счета получателей, открытых в кредитных учреждениях, или через отделение управления федеральной почтовой связи (далее – УФПС).

-
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Срок предоставления муниципальной услуги не более 30 календарных дней с момента регистрации заявления.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-
Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года;

-
Федеральным законом от 15 декабря 2001 года № 166-ФЗ «О государственном  пенсионном обеспечении в Российской Федерации»2;

-
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-
Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-
Законом Иркутской области от 15 октября 2007 года № 88-ОЗ «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области»; 
-
Законом Иркутской области от 15.11.2006 N 72-оз "О пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности государственной гражданской службы Иркутской области";

-
Законом Иркутской области от 07.06.2006 N 27-оз "О реестре должностей государственной гражданской службы Иркутской области";

-
Законом Иркутской области от 2 ноября 1998 г. N 48-оз "О периодах трудовой деятельности, учитываемых при исчислении стажа замещения областных государственных и муниципальных должностей, дающего право на ежемесячную доплату к пенсии";
-
Постановлением Губернатора Иркутской области от 23.05.2002 N 352-п "О реестре государственных должностей Иркутской области";

-
Постановлением главы Разгонского МО № 18 от 02.08.2011 «Об утверждении Положения о порядке назначения, перерасчета, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы Разгонского муниципального образования»;
-
Уставом Разгонского муниципального образования.

-
Настоящим регламентом.

2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Разгонского муниципального образования. 

Место нахождение администрации Разгонского муниципального образования: 

665027, Иркутская область, Тайшетский район, пос. ж/д. ст. Разгон, ул. Железнодорожная, 4.

Электронный адрес: admi.razgon.ru
Телефон (факс): (8-395-63)-5-14-10.
График работы администрации Разгонского МО:

понедельник – пятница  8-00 - 17-00;

пятница - выездной день, работа с населением пос.ж/д.ст. Облепиха;
обеденный перерыв 12-00 - 13-00.

Официальный сайт администрации Разгонского муниципального образования, где размещена информация об администрации Разгонского МО и о порядке предоставления муниципальной услуги: разгон-мо.рф.
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют консультирование заявителей по следующим направлениям:

-
о местонахождении и графике работы администрации Разгонского МО;

-
о номерах телефонов администрации Разгонского МО;

-
о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления.

Основными требованиями к консультации являются:

-
полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

-
своевременность;

-
четкость в изложении информации;

-
удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

-
непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультирование; 

-
взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги с заявителями по почте; 

Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

-
при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат;

-
при личном обращении заявителей должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, назвать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

-
по окончании консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю;

-
письменный ответ на обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается главой Разгонского МО, а в его отсутствие – заместителем главы Разгонского МО. 

Личный прием заявителей проводит специалист Разгонского муниципального образования без предварительной записи в помещении, расположенном по адресу: Иркутская область, Тайшетский район, пос.ж/д.ст. Разгон, ул. Железнодорожная, 4
понедельник с 14-00 до 17-00, среда с 9-00 до 12-00.
Администрация Разгонского МО расположена в зоне движения пассажирского транспорта, имеются места для парковки. Туалет не благоустроенный расположен на улице, на территории прилегающей к зданию администрации. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой).

Место ожидания приема соответствуют комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями в количестве не менее 5 штук. 

Место для заполнения документов оборудовано столом, стульями и обеспечивается образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Лица, являющиеся инвалидами, в случае личной явки на прием для получения муниципальной услуги, принимаются вне очереди.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано  компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно, в полном объеме и надлежащем качестве организовать предоставление муниципальной услуги.
Используемая техника должна обеспечивать применение при подготовке документов текстового редактора Word for Windows версии 6.0 и выше с использованием шрифтов Time New Roman размером NN 12-14 интервала 1-2. Используемые компьютеры должны функционировать в режиме локальной сети. 

Техническое состояние оргтехники должно обеспечивать печать, копирование и сканирование документа на стандартной бумаге белого цвета формата А 4. 

Квалификация специалистов должна обеспечивать надлежащие качество предоставления муниципальной услуги. Специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.

3. Порядок подачи документов 

для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляют письменное заявление на имя главы администрации Разгонского муниципального образования и следующие документы:

а) заявление в письменной форме о назначении муниципальной услуги по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту;

От имени указанных граждан с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обращаться их представители, которые предъявляют документ, удостоверяющий  личность, и документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
б) документ, удостоверяющий личность получателя муниципальной услуги (паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации);

в) представление о назначении пенсии за выслугу лет (приложение 2 к настоящему  административному регламенту);

г) справку о размере получаемой трудовой пенсии по старости (инвалидности);

д) копию трудовой книжки;

е) другие документы, подтверждающие периоды, включаемые в стаж муниципальной   службы для назначения  пенсии за выслугу лет, в том числе распоряжение главы  Администрации Разгонского муниципального образования о зачёте в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы) для назначения пенсии за выслугу лет;

ж) сведения о лицевом счете в кредитном учреждении (при желании получать пенсию за выслугу лет через кредитное учреждение).

В случае изменения фамилии, имени, отчества дополнительно предоставляются свидетельство о браке или его расторжении, изменении имени или отчества.

Документы для получения муниципальной услуги представляются получателями в виде оригинала и копии, которую специалист администрации Разгонского муниципального образования сличает с оригиналом, ставит на ней удостоверяющую надпись «Копия верна», свою подпись, фамилию и дату сверки копии и заверяет печатью, либо в виде нотариально заверенной копии. Справка о размере трудовой пенсии по старости (инвалидности) прилагается в подлиннике.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, должно быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, надлежащим образом наделенным правом представлять законные интересы заявителя. 

Специалист администрации Разгонского МО, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вправе проверить достоверность представленных заявителем документов, для чего готовит проекты запросов о подлинности представленных заявителем документов и представляет их на подпись главе муниципального образования.

После подписания главой Разгонского муниципального образования запросы направляются в соответствующие органы и организации. 

За предоставление недостоверных или искаженных сведений, повлекших за собой неправомерное назначение и выплату пенсии за выслугу лет или иные юридические последствия, получатель муниципальной услуги несет  ответственность  в  соответствии  с  действующим   законодательством.
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-
не представлены или представлены не в полном объеме документы, указанные в настоящем регламенте;

-
копии документов не заверены в установленном законодательством порядке, и (или) при подаче документов одновременно не предоставлены их оригиналы для сверки;
Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случаях, если:

-
обращения с заявлением лица, не замещавшего муниципальную должность муниципальной службы (либо его представителя, надлежащим образом уполномоченного);

-
если муниципальный служащий имеет менее 15-ти лет стажа муниципальной службы;

-
увольнения с муниципальной службы по основаниям, не предусмотренным Законом Иркутской области от 15.11.2006 N 72-оз "О пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности государственной гражданской службы Иркутской области";

-
замещения должности муниципальной службы менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением, при увольнении с муниципальной службы;

-
не предоставления или предоставления заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 3 II раздела настоящего административного регламента;

-
наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

-
заявитель не является получателем трудовой пенсии по старости (инвалидности).

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Заявления получателей муниципальной услуги регистрируются в день их поступления в комитет.
4. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, месту для заполнения заявлений , информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Администрация Разгонского МО расположена в зоне движения пассажирского транспорта. 
Имеются места для парковки. 

Туалет не благоустроенный расположен на улице, на территории прилегающей к зданию администрации. 

Здание администрации оборудовано табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: 

1. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу;

2. Режим работы. 

Место ожидания приема соответствуют комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. 

Место для заполнения документов оборудовано столом, стульями и обеспечивается образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями, бумагой А 4.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Лица, являющиеся инвалидами, в случае личной явки на прием для получения муниципальной услуги, принимаются вне очереди.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано  компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно, в полном объеме и надлежащем качестве организовать предоставление муниципальной услуги.
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой).
5.
 Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-
удобное территориальное расположение здания, в котором расположена администрация Разгонского МО;

-
на фасаде здания имеется информационная табличка (вывеска) с полным наименованием органа, предоставляющего муниципальную услугу;

-
оборудован вход, обеспечивающий свободный доступ заявителей в учреждение;

-
наличие парковочных мест для автотранспорта посетителей;

-
наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

-
короткое время ожидания в очереди.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

-
профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

-
высокая культура обслуживания заявителей;

-
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
1. Описание последовательности административных процедур 

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация документов заявителя;

2) экспертиза документов;

3) принятие решения: 

- о предоставлении муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) формирование личного дела получателя муниципальной услуги;

5) принятие решения:

- о приостановлении муниципальной услуги;

- о прекращении предоставления муниципальной услуги;

- о возобновлении предоставления муниципальной услуги;

6) пересмотр размера пенсии за выслугу лет;

7) удержание излишне выплаченных сумм (по заявлению получателя или по решению суда);

8) выдача справки получателю муниципальной услуги о получении им пенсии за выслугу лет.

3.1. Прием и регистрация документов
Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение в администрацию Разгонского МО заявителя с полным комплектом документов, указанных в пункте 3 II раздела настоящего административного регламента, лично, через законного представителя или по почте.

Муниципальный служащий в любое время после назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности) и возникновения права на пенсию за выслугу лет без ограничения каким-либо сроком подаёт заявление на имя главы Разгонского муниципального образования.

Специалист администрации Разгонского МО, ответственный за прием и регистрацию документов: 

-
проверяет правильность заполнения заявления и соответствие указанных в нем данных представленному документу, удостоверяющему личность заявителя;


-
проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным разделом II настоящего административного регламента;


-
сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов;


-
проверяет наличие всех необходимых документов;
-
получает от заявителя письменное обязательство о необходимости информировать администрацию Разгонского муниципального образования обо всех изменениях, влияющих на выплату  пенсии за выслугу лет, и согласие на обработку его персональных данных;
-
при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3, II раздела настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему заявление и представленные им документы. Если при установлении фактов отсутствия документов,  или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в данном пункте, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в описи выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов, один экземпляр описи выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов, второй экземпляр приобщается в личное дело получателя; 

-
вносит запись о приеме заявления с документами в журнал регистрации;

-
заявителю выдаётся расписка о принятии заявления и представленных документов.

Максимальный срок выполнения указанных административных процедур составляет 1 день.

При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист администрации Разгонского муниципального образования, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов и передает их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, который составляет два экземпляра описи, подписывает их сам, первый экземпляр описи возвращает по почте заявителю, второй экземпляр приобщается в личное дело получателя муниципальной услуги. 
3.2. Экспертиза документов, представленных заявителем 

Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является их получение специалистом администрации Разгонского муниципального образования, ответственным за предоставление услуги.
Специалист Разгонского МО, ответственный за предоставление услуги, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов и правильность их оформления.

Максимальный срок выполнения указанных административных процедур составляет 1 день.
3.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Решение о предоставлении муниципальной услуги оформляется постановлением Администрации Разгонского муниципального образования, проект которого подготавливает после в двух недельный срок со дня поступления заявления.
Специалист администрации Разгонского муниципального образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает наличие оснований для принятия решения и подготавливает в письменной форме проект о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении  муниципальной услуги, одновременно готовит уведомление заявителю о принятом решении.

В трехдневный срок со дня подписания распоряжения Комитет производит расчёт размера пенсии за выслугу лет.

Основанием для начала процедуры принятия проекта решения о предоставлении муниципальной услуги является получение заявления и документов, указанных в пункте 3 II раздела настоящего регламента специалистом администрации Разгонского МО, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Глава Разгонского муниципального образования определяет правомерность принятия проекта решения о назначении или отказе в предоставлении муниципальной услуги. Если проект решения и проект соответствующего уведомления не соответствуют законодательству, глава муниципального образования возвращает их специалисту для приведения их в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствие с требованиями законодательства документы повторно направляются главе Разгонского муниципального образования для рассмотрения и визирования. 

Решение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет оформляется в двухнедельный срок со дня поступления заявления  письмом за подписью главы Администрации Разгонского муниципального образования.
Максимальная продолжительность выполнения административной процедуры составляет 14 календарных дней со дня поступления заявления и полного комплекта документов в администрацию Разгонского муниципального образования (за исключением случаев проверки достоверности представленных заявителем документов).

3.4. Формирование личного дела получателя муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры формирования личного дела получателя муниципальной услуги является наличие распоряжения администрации Разгонского муниципального образования, заявления, документов, прошедших экспертизу и расчета размера пенсии за выслугу лет, которые брошюруются в личное дело получателя муниципальной услуги в последовательности согласно делопроизводству, установленному в Администрации Разгонского муниципального образования. 

Максимальный срок выполнения административного действия не может превышать 1 дня.

3.5. Принятие решения о приостановлении, прекращении  и  возобновлении (продлении) выплаты пенсии за выслугу лет

Основанием для начала административной процедуры:

1) принятия решения о приостановлении выплаты является наступление следующих обстоятельств:

-
поступление на муниципальную (государственную) службу;

-
незачисление сумм размера пенсии за выслугу лет на счет получателя в кредитном учреждении;

-
неполучение пенсии за выслугу лет, в том числе длительное (более 6 месяцев через УФПС), а также в случаях, если по сведениям УФПС получатель выехал или умер;

-
прекращение выплаты трудовой пенсии по старости (инвалидности).

Решение о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет принимается в случае смерти получателя муниципальной услуги, подтвержденной сведениями органов ЗАГС.

2) возобновления (продления) выплаты является уточнение и получение информации:

-
о месте жительства получателя или выплатных реквизитах;

-
о возобновлении (продлении) выплаты трудовой  пенсии по старости (инвалидности).

-
об оставлении муниципальной (государственной) службы.

Специалист, ответственный за выплату пенсии за выслугу лет, подготавливает проект распоряжения Администрации Разгонского муниципального образования о возобновлении (продлении) муниципальной услуги. 

Общий срок выполнения административных действий составляет 1 день. 

3.6. Пересмотр размера пенсии за выслугу лет

Пересмотр размера  пенсии  за  выслугу  лет производится в случае изменения размера трудовой пенсии по старости (инвалидности), который производится с даты его изменения. При этом пересмотр может производиться  за прошлое время, но не более трёх лет. 

Сведения о новом размере получаемой трудовой пенсии предоставляются получателем муниципальной услуги лично или запрашиваются специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в органе Пенсионного фонда РФ.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет пересмотр размера пенсии индивидуально каждому получателю и по результатам пересмотра формирует проект расчета размера пенсии за выслугу лет и передает в порядке делопроизводства на подпись главы Разгонского МО. 

Глава Разгонского муниципального образования подписывает проект расчета размера пенсии за выслугу лет.

Максимальный срок выполнения действия составляет 14 дней со дня поступления сведений об изменении размера трудовой  пенсии по старости (инвалидности).

3.7. Удержание излишне выплаченных сумм

Основанием для начала процедуры принятия решения об удержании излишне выплаченных сумм пенсии за выслугу лет является установление специалистом администрации Разгонского муниципального образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги, факта необоснованного ее получения заявителем (предоставление документов с неверными сведениями, сокрытие фактов (не сообщение в течение 5 календарных дней): перерасчета (увеличения) трудовой пенсии, поступления на муниципальную (государственную) службу; получение наследниками пенсии за выслугу лет после смерти получателя, исключая месяц, в котором получатель умер).

Специалист администрации Разгонского МО, установивший факт необоснованного получения пенсии за выслугу лет, готовит уведомление о данном факте, которое передает специалисту администрации Разгонского МО, ответственному за делопроизводство, для отправки заявителю (наследнику) в порядке делопроизводства в течение 2-х рабочих дней со дня его подписания.

В случае согласия заявителя (наследника) вернуть необоснованно полученную сумму пенсии за выслугу лет на основании их заявления об удержании, специалист администрации Разгонского МО, ответственный за предоставление муниципальной услуги, производит удержания необоснованно полученной суммы из суммы, причитающейся получателю (при желании погасить переполученную сумму частями), либо сообщает банковские реквизиты администрации Разгонского муниципального образования для зачисления переполученной суммы на счет муниципального образования при  желании вернуть переполученную сумму в полном объеме.

При прекращении предоставления муниципальной услуги оставшаяся сумма задолженности  возвращается  на расчетный счет администрации Разгонского МО, либо, при несогласии заявителя (наследника) вернуть в добровольном порядке, взыскивается с получателя (наследника) в судебном порядке. В судебном порядке также взыскивается необоснованно полученная сумма пенсии за выслугу лет в случае отказа заявителя (наследника) вернуть переполученную сумму пенсии за выслугу лет в добровольном порядке.

Выполнение административного действия по удержанию необоснованно полученной суммы истекает после ее погашения получателем (наследником) в полном объеме.

3.8. Выдача справки получателю муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры выдачи справки получателю муниципальной услуги  является его заявление, на основании которого администрацией Разгонского МО выдается справка о получении им пенсии за выслугу лет.

Справка может содержать информацию о размере пенсии за выслугу лет и сроках ее выплаты, заверяется подписью главы Разгонского МО и печатью, подлежит регистрации в журнале регистрации выданных справок.

Процедура завершается выдачей справки получателю или отправкой справки в порядке делопроизводства почтой.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней.

VI.
ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.
Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги.

Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению настоящей муниципальной услуги, осуществляется главой Разгонского муниципального образования.

Текущий контроль осуществляется путем проверки соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.

2.
Порядок, периодичность и формы осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение не реже одного раза в год плановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления (запросы) заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки полноты и качества исполнения административного регламента осуществляются на основании поручения главы Разгонского муниципального образования.

Проверка исполнения административного регламента может проводиться по жалобе заявителя по поручению главы Разгонского муниципального образования .

Результаты проверки оформляются справкой в течение трех календарных дней.

3.
Ответственность должностных лиц в ходе исполнения предоставления муниципальной услуги.

Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим регламентом несет глава и должностные лица администрации Разгонского муниципального образования, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента.

V.
ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ ИМИ РЕШЕНИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством.

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) сотрудников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения сотрудников, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Действия (бездействие), решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

-
главе Разгонского муниципального образования.

Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

1)
если в письменном заявлении не указаны наименование организации, фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на заявление не дается;

2)
заявление, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему заявление, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

3)
если в письменном заявлении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель вправе принять решение о безосновательности очередного заявления и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в один и тот же орган или одному и тому же лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший заявление;

4)
если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему заявление, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

5)
орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить заявление без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему заявление, о недопустимости злоупотребления правом;

6)
если текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на заявление не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в заявлении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное заявление.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении заявления направляется заявителю не позднее 5 календарных дней с момента его получения.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является заявление заявителя на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения не должен превышать 30 календарных дней со дня получения заявления.

По результатам рассмотрения жалобы главой Разгонского муниципального образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Заявитель письменно уведомляется о результатах досудебного обжалования до истечения 30 календарных дней со дня получения заявления.

Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения обращений, направляемых в суд, установлен законодательством Российской Федерации.

Глава Разгонского 

муниципального образования 





В.Н.Кустов 

Приложение N 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги назначение, перерасчет размера, индексация и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим
Главе Администрации Разгонского МО
____________________________________________
от __________________________________________
                              (фамилия, имя, отчество заявителя)

паспорт: серия ___________ N ____________________
выдан _______________________________________
дата выдачи ___________________________________
домашний адрес ________________________________
____________________________________________,
телефон ______________________________________
                                            ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Законом Иркутской области "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области" прошу назначить мне, замещавшему  должность__________________________________________________________

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

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

О поступлении на муниципальную должность и обо всех обстоятельствах, влияющих на выплату пенсии за выслугу лет и ее размер, обязуюсь в 5-дневный срок сообщить в администрацию Разгонского МО в письменной форме.

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять через _________________________
__________________________________________________________________

(наименование  банка, УФПС)

__________________________________________________________________

лицевой счет ________________________________________________________
    К заявлению приложены:

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

2) представление   Администрации Разгонского МО;

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

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

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

6) копия трудовой книжки;

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

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

    -
копия военного билета;

    -
копия распоряжения главы Администрации Разгонского МО о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы);

    -
другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы.

"__" ________ ____ г.   _______________________

                                                    (подпись заявителя)

Даю согласие на обработку моих  персональных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу) и т.д.).

Даю согласие на проверку представленных сведений.

"__" ________ ____ г.   _______________________

                                                             (подпись заявителя)

Заявление и документы принял:

"__" ________ ____ г.   _______________________ _______________________
      дата принятия                                   (подпись специалиста)                      (фамилия, инициалы принявшего)

__________________________________________________________________

Заявление и документы принял:

"__" ________ ____ г.   _______________________ _______________________
      дата принятия                                   (подпись специалиста)                  (фамилия, инициалы принявшего)

Приложение N 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги назначение, перерасчет размера, индексация и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ О НАЗНАЧЕНИИ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ

N __________                                        ______________

__________________________________________________________________

Администрация Разгонского муниципального образования представляет к назначению пенсии за выслугу лет

_________________________________________________________________,

                                                   (фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность ________________________________________________

                                                           (наименование должности на день увольнения с муниципальной службы)

Стаж муниципальной службы составляет

по трудовой книжке   ______ лет _________ месяцев _________ дней

по другим документам ______ лет _________ месяцев _________ дней

Уволен(а) с муниципальной службы по основанию:

__________________________________________________________________

Глава Разгонского муниципального образования 
__________________________________________________________________

                    (подпись, инициалы, фамилия)

Дата _____________   Место для печати


































