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АДМИНИСТРАЦИЯ ЗОЛОТУХИНСКОГО РАЙОНА 

КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  4 декабря  2014г. №975 

306020, Курская область, пос. Золотухино
Об утверждении Административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги 
«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет 
лицам, замещавшим должности муниципальной 
службы в органах местного самоуправления 

Золотухинского района Курской области»
В соответствии Федеральным законом от  27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Золотухинского района от 12.10.2011 №642 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Уставом муниципального района «Золотухинский район» Курской области Администрация Золотухинского района Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Золотухинского района Курской области» в новой редакции.
2. Постановление Администрации Золотухинского района Курской области  от 28.03.2012г.№169 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Золотухинского района Курской области» признать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Золотухинского района Т.А. Кузнецову.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Золотухинского района                                                             В.Н. Кожухов
Утвержден

постановлением Администрации

Золотухинского района Курской области  от  04.12.14г.№975
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Золотухинского района Курской области по предоставле​нию муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Золотухинского района Курской области»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования  регламента

   1.1. Административный регламент по предоставле​нию муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Золотухинского района Курской области» (да​лее – административ​ный регламент) раз​работан в це​лях повышения качества предоставления и доступности  муни​ципальной  услуги, повышения эффективности деятель​ности  органов   местного   самоуправле​ния, создания комфортных условий для участников отношений, возникаю​щих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных  про​цедур) при предо​ставлении услуги.
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:


- лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального района «Золотухинский район» Курской области

1.2.2. Заявителями предоставления муниципальной услуги лица,  указанные в пункте 1.2.1. либо их уполномоченные представители
1.3. Требования к порядку информирования о  предоставлении 

муниципальной услуги

1.3.1. Местонахождение Администрации Золотухинского района Курской области: 306020, Курская область, п.Золотухино, ул.Ленина, д.18. 

 График работы:

- понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00;

- суббота и воскресенье - выходные дни;

- перерыв - с 12.00 до 13.00.

Справочные телефоны Администрации Золотухинского района Курской области: 

8(47151) 2-11-58 –приемная  

8(47151) 2-16-34; 2-12-79 – отдел экономики, планирования и учета Администрации Золотухинского района.

1.3.2. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации Золотухинского района Курской области и ее структурном подразделении, ответственном за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте Администрации Золотухинского района Курской области – http:// zolotuhinsky.ru (далее - официальный сайт);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал);

- в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (далее, также - Портал);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.


Указанная информация изложена в приложениях №1,2 к настоящему регламенту.

1.3.3. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования лично, по почте, по телефону, на информационных стендах. 

1.3.4. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя должностным лицом Администрации Золотухинского района Курской области (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

1.3.5. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный действующим законодательством РФ.

1.3.6. Индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заявителя об органах и (или) организациях, либо структурных подразделениях Администрации Золотухинского района Курской области, которые располагают необходимыми сведениями.

1.3.7. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок - схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в сети «Интернет» на официальном сайте);

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться заявителю, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в сети «Интернет» и электронной почты органов, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения и действий (бездействия) Администрации Золотухинского района Курской области, а также должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.3.8. На официальных сайтах в сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации Золотухинского района Курской области и ее структурных подразделений;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты Администрации Золотухинского района Курской области;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок - схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.3.9. На Портале размещается информация:

- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы Администрации Золотухинского района Курской области и ее структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты;

- порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

1.3.10. Блок - схема предоставления муниципальной услуги Администрацией Золотухинского района Курской области приводится в Приложении №5 к Административному регламенту.

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 Золотухинского района Курской области».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Золотухинского района Курской области и непосредственно осуществляется специалистами отдела экономики, планирования и учета Администрации Золотухинского района Курской области (да​лее по тексту - отдел).
  2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги

   
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги яв​ляются:

- назначение и выплата пенсии  за выслугу лет;

- официальный мотивированный отказ в назначении пенсии за выслугу лет.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок предоставления  муниципальной  услуги не дол​жен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами.

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 соот​ветствии с:

- Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О  муниципаль​ной   службе  в Российской Федерации» (опубликован в Собрании законо​дательства Российской Федерации от 5 марта 2007 г. № 10, ст. 1152);

- Указом Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской  службы  Рос​сийской Федерации для установления государственным гражданским слу​жащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу  за   выслугу   лет  на государственной гражданской  службе  Рос​сийской Федерации, определения продолжительности ежегодного допол​нительного оплачиваемого отпуска  за   выслугу   лет  и размера поощре​ний за безупречную и эффективную государственную гражданскую  служ​бу  Российской Федерации» (опубликован в Российской газете № 263 от 23 ноября 2007 г.);

- Законом Курской области от 13.06.2007  года  № 60-ЗКО «О периодах муниципальной службы и иных периодах замещения должностей, включаемых (засчитываемых) в стаж муниципальной службы курской области для установления муниципальным служащим курской области ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе курской области, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную муниципальную службу Курской области»;

- Законом Курской области от 18.06.2003  года  № 32-ЗКО «О периодах работы (службы), включаемых в стаж муниципальной службы муниципальных служащих, дающий право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, предоставление дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и пенсии за выслугу лет»
- Законом Курской области от 13.06.2007  года  № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области»; 

- Уставом муниципального района «Золотухинский  район»  Курской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами  для предоставления муниципаль​ной услуги.

2.6.1. Муниципальный служащий района подает письменное заявле​ние, по форме согласно приложению № 1 к настоящему административно​му регламенту о назначении пенсии за выслугу лет на имя Главы Золотухинского района Курской области с необходимыми документами в отдел экономики, планирования и учета администрации Золотухинского района Курской области.

Заявление заполняется заявителем собственноручно, в единственном экземпляре — оригинале.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия трудовой книжки;

2) копия документа удостоверяющего личность (паспорт)

3) копия военного билета.

2.6.2. Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также се​рьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содер​жание.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения, заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

 Для принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим  должности муниципальной службы в органах местного самоуправления  муниципального района «Золотухинский район» Курской области», в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы:


- справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии, датированная месяцем увольнения (указанный документ может быть представлен заявителем самостоятельно);


- информация органа государственной власти о максимальном размере пенсии по должности государственной гражданской службы Курской области, соответствующей должности муниципальной службы, замещавшейся заявителем.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Администрация Золотухинского района Курской области не вправе требовать от заявителя:


- предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, регулирующим отношения, возникающие в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги;


- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов  необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  действующим законодательством РФ не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается в период нахождения на муниципальной службе. 

2.10.2. Выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии приостанавливается в период нахождения на государственной должности федеральной службы, государственной должности государственной службы области, государственной должности государственной службы других субъектов Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы и в других случаях, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Курской области (далее именуется - государственная (муниципальная) должность государственной (муниципальной) службы).

2.10.3.В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:

- статус заявителя не соответствует требованиям пункта 2.6.1. настоя​щего административного регламента;

- документы, перечисленные в пункте 2.6.1. настоящего администра​тивного  регламента, представлены не в полном объеме или не соответ​ствуют требованиям пункта 2.6.2.  административного регламента.

                      2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

  Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством РФ не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, не предусмотрено.

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

 Время ожидания в очереди для подачи документов в Отдел  при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.15.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

 Обращение заявителя, поступившее в Администрацию Золотухинского района Курской области, подлежит обязательной регистрации. Запрос заявителя регистрируется в специалистом, ответственным за делопроизводство в Администрации Золотухинского района Курской области в течение 1 (одного) дня с момента поступления. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  информации о порядке предоставления такой услуги

 Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении Администрации Золотухинского района Курской области.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами  и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

2.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя со специалистами отдела при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.17.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) Администрации Золотухинского района Курской области, а также должностных лиц.

2.17.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) Администрации Золотухинского района Курской области, а также должностных лиц.

2.17.4. При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления услуги в электронной форме

2.18.1. Обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации Золотухинского района Курской области.

2.18.2. Обеспечение возможности для заявителя осуществлять с использованием официального сайта Администрации Золотухинского района Курской области и Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

2.18.3. Предоставление Администрацией Золотухинского района Курской области муниципальной услуги в электронном виде и многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг  не предусмотрено.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Предоставление муниципальной услуги 

Администрацией Золотухинского района Курской области

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую​щие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента,   от муници​пального служащего;

2) подготовка и направление соответствующих запросов в Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Золотухинскому району  о получении сведений о трудовой пенсии по старости,  и в Комитет социального обеспечения Курской области, о получении сведений о максимальном размере пенсии за выслугу лет по замещаемой должности муниципального служащего, ушедшего на пенсию по выслуге лет;
3) подготовка справки о среднемесячном заработке муниципального служащего ушедшего на пенсию по выслуге лет и справки о должностях, периодах службы (работы) которые  включаются в стаж муниципального служащего для назначения пенсии за выслугу лет;
4) прием, регистрация и рассмотрение полученных ответов;

5) подготовка, согласование и утверждение Постановления Администрации Золотухинского района Курской области о назначении пенсии за выслугу лет;

6) оформление и направление заявителю уведомления о назначении пенсии за выслугу лет.

3.1.2.Состав и последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны в блок-схеме (Приложение №5 к административному регламенту). 

3.2.Приём и регистрация заявления и документов

3.2.1. При приеме заявления о назначении пенсии за выслугу лет му​ниципального служащего района, имеющего право на эту пенсию, и при наличии документов перечисленных в пункте 2.6.1. специалист отдела экономики, планирования и учета администрации Золотухинского района Курской
проверяет правильность оформления заявления и соответствие изло​женных в нем сведений документу, удостоверяющему личность, и иным представленным документам;

сличает подлинники документов с их копиями, удостоверяет их, фик​сирует выявленные расхождения;

регистрирует заявление и выдает расписку-уведомление, в которой указывается дата приема заявления, перечень недостающих документов и сроки их представления;

при необходимости истребует от муниципального служащего района дополнительные документы, необходимые для назначения пенсии за вы​слугу лет;

оказывает содействие муниципальному служащему района в получе​нии недостающих документов для назначения пенсии за выслугу лет.

3.2.2. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 1 дня с момента приема заявления. 

3.3. Подготовка и направление запросов в Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Золотухинскому району о получении сведений о трудовой пенсии по старости,  и в Комитет социального обеспечения Курской области о максимальном размере пенсии за выслугу лет по замещаемой должности муниципального служащего ушедшего на пенсию по выслуге лет

3.3.1. Отдел экономики, планирования и учета администрации Золотухинского района Курской области при полу​чении и регистрации заявления муниципального служащего района, имею​щего право  на пенсию за выслугу лет, организует оформление  и направление соответствующих запросов.

3.3.2. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 10 дней с момента приема заявления. 

3.4. Прием, регистрация полученных ответов на запросы
3.4.1. Начальник отдела принимает ответы от организаций, в которые направлялись запросы. Регистрирует сопроводительное письмо в журнале учета входящих документов. Осуществляет расчет размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим района.

3.4.2. В день поступления документов специалист отдела, осу​ществляющий расчет  размера пенсии за выслугу лет муниципальным слу​жащим района, проводит проверку документов на соответствие требовани​ям пунктов 2.6.1., 2.6.4. настоящего административного регламента.

3.4.3. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю, в течении 3-х дней, направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.4. При получении документов, соответствующих требованиям пунктов  2.6.1., 2.6.2. настоящего админи​стративного регламента, специалист отдела в соответствии с «Правилами на​значения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещав​шим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Золотухинского района Курской области», производит расчет размера пенсии за выслу​гу лет по фор​ме согласно приложению №4.

3.4.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 10 дней с момента приема документов. 

3.5. Подготовка, согласование и утверждение Постановления Администрации Золотухинского района Курской области о назначении пенсии за выслугу лет.
 3.5.1. По завершении перечисленных в пункте 3.4. административ​ных действий специалист, осу​ществляющий расчет  размера пенсии за выслугу лет муниципальным слу​жащим района, готовит проект Постановления Администрации Золотухинского района Курской области о назначении пенсии за выслугу лет муни​ципальному служащему района.

Согласование проекта указанного постановления осуществляется в со​ответствии с  Инструкцией по работе с документами в Администрации Золотухинского района Курской области.

3.5.2. Оформленное Постановление Администрации Золотухинского района Курской области о назначе​нии пенсии за выслугу лет вместе с заявлением муниципаль​ного служащего района о назначении ему пенсии за выслугу лет и всеми необходимыми для назначения данной пенсии документами специалистом отделом экономики, планирования и учета администрации Золотухинского района Курской области брошюруется в пенсионное дело, с присвоением порядкового номера, который указывается на внешней стороне обложки пенсионного дела.

3.5.3. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 10 дня с момента подготовки расчета размера пенсии за выслу​гу лет. 

3.6. Оформление и направление заявителю уведомления о назначении пенсии за выслугу лет

3.6.1. После принятия  Постановления Администрации Золотухинского района Курской области о назначении   пенсии   за   выслугу   лет  специалист отдела экономики, планирования и учета администрации Золотухинского района Курской области осу​ществляет оформление уведомления о назначении заявителю пенсии   за   вы​слугу   лет  или об отказе в назначении  пенсии   за   выслугу   лет  с ука​занием причин такого отказа, которое подписывается Главой Золотухинского района Курской области, и направляет его по адресу, указанному в заявлении.

3.6.2. Максимальный срок исполнения данной административной про​цедуры не должен превышать 3 дня со дня принятия постановления.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента 

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется Заместителем Главы Администрации Золотухинского района Курской области, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Заместителем Главы Администрации Золотухинского района Курской области, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрацией Золотухинского района Курской области муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) Администрации Золотухинского района Курской области, а также должностных лиц.

4.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации Золотухинского района Курской области на текущий год.

4.2.3. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой Золотухинского района Курской области.

4.2.4. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.2.5. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации Золотухинского района 

Курской области за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ. Персональная ответственность должностных лиц Администрации Золотухинского района Курской области за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Золотухинского района Курской области, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

 Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Золотухинского района Курской области:

- Заместителю Главы Администрации Золотухинского района Курской области, курирующему вопросы предоставления муниципальной услуги;

- Главе Золотухинского района Курской области.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

 5.2.1. Предметом  жалобы является решение и (или) действие (бездействие) Архивного отдела, и (или) его должностных лиц, принятого и (или) осуществленного при предоставлении муниципальной услуги.  
5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

    5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть 

направлена жалоба
5.3.1.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  Администрацию района,     предоставляющую муниципальную услугу. 

В Администрации района определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями, установленными Правилами подачи и рассмотрения жалоб   с учетом особенностей, установленных Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии.

                           5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подается заявителем  в письменной форме, в том числе на личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.4.2. В письменной форме на бумажном носителе жалоба подается:

- непосредственно в  Администрацию района;

- по почте по адресу Администрации района; 

- на личном приеме  Главы района или заместителя Главы Администрации, курирующего работу отдела экономики, планирования и учета Администрации Золотухинского района  Курской области.

5.4.3. В электронном виде жалоба подается заявителем посредством:

- официального сайта Администрации  района; 
     
- Единого портала    (http://www.gosuslugi.ru);

- электронной почты Администрации Золотухинского района Курской области (http://www.46zolotuhino@mail.ru).

5.4.4. Жалоба также может быть направлена через  ОБУ «МФЦ».

5.4.5. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии (при  подаче жалобы в электронном виде – скан-образы).

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

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте              5.4.7. настоящего  Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.8.  В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии
с требованиями Правил подачи и рассмотрения жалоб.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
 Поступившая в  Администрацию района  жалоба на нарушение  порядка предоставления муниципальной услуги подлежит рассмотрению Главой района или заместителем Главы Администрации, курирующим работу отдела) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации в   Администрации района, а в случае обжалования отказа  Архивного отдела,  должностного лица  отдела, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7. Результат рассмотрения жалобы


5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы  Архивный отдел, принимает одно из следующих решений:

а) 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, Курской области, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах

 рассмотрения жалобы
5.8.1. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью Главы района (заместителя Главы).

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
 Жалоба на решения, принятые Главой Золотухинского района, подается и рассматривается им в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840, с учетом особенностей, установленных Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области, утвержденном постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 г. № 1100-па.

Споры, связанные с принятыми решениями по жалобе, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (www.pgu.rkursk.ru)» на официальном сайте  Администрации района (http://www.zolotuhinsky.ru), а также путем оказания консультаций по телефону, электронной почте, при личном приеме заявителя.                                   

Приложение № 1


ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Законом Курской области от 13.06.2007 №60-ЗКО "О муниципальной службе в Курской области" прошу назначить мне, замещавшему должность муниципальной службы_____________________________________________

__________________________________________________________________, пенсию за выслугу лет.

При замещении должностей муниципальной службы обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в Администрацию Золотухинского района Курской области.

Пенсию за выслугу лет прошу выплачивать _____________________________________
__________________________________________________________________

К заявлению приложены:

1. копия трудовой книжки;

2. копия военного билета;

	"__" ____________ г.
	подпись заявителя


Приложение №2
СПРАВКА

о размере среднемесячного заработка

муниципального служащего

Среднемесячный заработок ____________________________________,

замещавшего должность ___________________________________________,

за период с _________________ по _______________ составлял

	
	За ______ месяцев
(рублей, копеек) 
	В месяц       

	
	
	процентов
	рублей,  
копеек  

	Денежное содержание:     
	
	
	

	Должностной оклад        
	
	
	

	Надбавка к должностному  
окладу за:               
	
	
	

	- выслугу лет на         
муниципальной службе     
	
	
	

	- особые условия         
муниципальной службы     
	
	
	

	- за работу со           
сведениями, составляющими
государственную тайну    
	
	
	

	- премии за выполнение   
особо важных и сложных   
заданий                  
	
	
	

	- ежемесячное денежное   
поощрение                
	
	
	

	- другие выплаты         
	
	
	

	ИТОГО                    
	
	
	

	Предельный среднемесячный
заработок (2,3           
должностного оклада)     
	
	
	

	Среднемесячный заработок,
учитываемый для          
назначения пенсии за     
выслугу лет              
	
	
	


Сотрудник  _____________  __________________

                              подпись            ФИО

Главный бухгалтер         _____________  __________________

                              подпись            ФИО

________________

 (дата выдачи)

Приложение № 3
СПРАВКА

о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются

в стаж муниципальной службы для назначения пенсии

за выслугу лет

_________________________________________________________________,

замещавшего должность ____________________________________________

	N 
п/п
	N записи
в    
трудовой
книжке 
	Дата      
	Замещаемая
должность 
	Наименование
организации 
	Продолжительность
муниципальной  
службы (работы) 
	Стаж      
муниципальной 
службы,    
принимаемый для
исчисления   
размера пенсии 
за выслугу лет 
	Основание  
включения  
периода   
работы в стаж
муниципальной
службы    

	
	
	год
	месяц
	число
	
	
	лет 
	меся-
цев 
	дней 
	лет 
	меся-
цев 
	дней
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Всего       
	
	
	
	
	
	
	


Сотрудник _____________ _________________

                             подпись           ФИО

__________________    (дата)

Приложение №4
РАСЧЕТ

Размера пенсии за выслугу лет гр ______________________________________________ __________________________________________________________________________, замещавшего должность муниципальной службы______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

1) Стаж муниципальной службы (работы) _______ лет.

2) Среднемесячный заработок, учитываемый для назначения пенсииза выслугу лет ______ рублей ______ копеек.

3) Размер базовой и страховой частей трудовой пенсии по (вид пенсии) на (дата установления пенсии за выслугу лет) _______рублей _______ копеек.

4) Общая сумма пенсии за выслугу лет, базовой и страховой частей трудовой пенсии по старости (инвалидности) _____ рублей ______ копеек, что составляет ______% среднемесячного заработка, учитываемого для назначения пенсии за выслугу лет.

5) Назначаемый размер пенсии за выслугу лет ______ рублей______ копеек

Сотрудник _____________ __________________

подпись 


ФИО

Главный бухгалтер                 _____________ __________________

подпись 


ФИО

__________________

  (дата выдачи)

Приложение №5






Главе Золотухинского района Курской области


_____________________________________


от ___________________________________


_____________________________________


(наименование должности на день увольнения)


_____________________________________


(домашний адрес)


_____________________________________


______________________________________


(телефон)











Расчет размера пенсии за выслугу лет — 10 дней





Подготовка, согласование и утверждение Постановления Администрации Золотухинского района Курской области о назначении пенсии за выслугу лет — 10 дней





Подготовка и направление заявителю уведомления о назначении пенсии за выслугу лет — 3 дня





Назначение и выплата заявителю пенсии за выслугу лет





Наличие оснований для отказа





Отсутствие оснований для отказа





Подготовка справки о должностях, периоды службы (работы) которых  включаются в стаж муниципального служащего для назначения пенсии за выслугу лет


Подготовка документа 1 рабочий  день





Подготовка справки о среднемесячном заработке муниципального служащего муниципального служащего ушедшего на пенсию по выслуге лет Подготовка документа 1 рабочий  день





Рассмотрение всех полученных документов            1 рабочий  день





Подготовка и направление запроса в Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Золотухинскому району о получении сведений о трудовой пенсии по старости. Подготовка и направление запроса 3 рабочих  дня


Получение ответа 5 рабочих дней





Подготовка и направление запроса в Комитет социального обеспечения Курской области, о получении сведений о максимальном размере пенсии за выслугу лет по замещаемой должности муниципального служащего, ушедшего на пенсию по выслуге лет.


Подготовка и направление запроса 3 рабочих  дня


Получение ответа 5 рабочих дней





Подготовка и направление заявителю  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги — 3 дня





Ответственный специалист





Заявитель.


Заявление с приложением необходимых документов

















