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Иркутская область

Усть-Кутское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23. 07. 2012 г.
                                                             

          № 1001-п
г. Усть-Кут
Об утверждении Административного 
регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Назначение

и выплата пенсии за выслугу лет

муниципальным служащим» 
В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 15 Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь постановлением Администрации Усть-Кутского муниципального образования от 16 ноября 2011 года № 1105-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» (прилагается) 
2. Настоящее постановление и Административный регламент обнародовать путем размещения на официальном сайте Администрации  УКМО в сети Интернет.  

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Усть-Кутского муниципального образования Великанова В.Л.

Мэр Усть-Кутского
муниципального образования                                                                                  В.П. Сенин










Приложение №1      





 

      к постановлению Администрации УКМО 

                                                                                от «23» 07. 2012г.  № 1001-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» (далее - Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по приему заявлений и организации предоставления гражданам  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим  должности муниципальной службы Усть-Кутского муниципального образования (далее –  пенсия).

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются граждане, замещавшие должности муниципальной службы, соответствующие условиям установленным статьей 11 Закона Иркутской области от 15.10.2007 № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области».
1.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги является одним из оснований обеспечения предоставления муниципальной услуги, устанавливающим необходимый уровень ее качества и доступности. 

Сведения о местонахождении, органа предоставляющего муниципальную услугу: 666793, Иркутская область, г. Усть-Кут, ул. Халтурина, 52.

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- при непосредственном обращении в отдел организационной и кадровой работы в управлении делами;
- посредством телефонной связи; 
- путем размещения информации на официальном сайте Администрации Усть-Кутского муниципального образования в сети Интернет, в средствах массовой информации.

Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности.

Часы приема заявителей муниципальной услуги:
Понедельник



с 9.00 до 17.00
Вторник




с 9.00 до 17.00
Среда




с 9.00 до 17.00
Четверг




с 9.00 до 17.00
Пятница




с 9.00 до 17.00

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов, непосредственно оказывающих муниципальную услугу устанавливается с 13-00 до 14-00.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

- по телефонам (5-70-34 – кадровая служба, 5-72-08 – бухгалтерия,                     5-72-07 – комитет по экономике социально-трудовым отношениям и ценам);

- при личном обращении (каб. № 308);

- по письменным обращениям (на имя мэра Усть-Кутского муниципального  образования);

- в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации УКМО (www.admin-ukmo.ru).

Основными требованию к информированию являются:

- актуальность и своевременность предоставляемой информации;

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

При осуществлении консультирования по телефону кадровой службы в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию:

- о порядке предоставления муниципальной услуги, 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления граждан, и исходящих номерах ответов по этим заявлениям,

- о принятом по конкретному заявлению решении.


Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются только на основании личного обращения гражданина.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения кадровая служба  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующему их вопросу. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности дать ответ на вопрос, кадровая служба обязана переадресовать звонок уполномоченному специалисту. Время разговора не должно превышать 10 минут. 


При личном обращении в кадровую службу время ожидания в очереди для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Письменные обращения заявителей муниципальной услуги рассматриваются мэром Усть-Кутского муниципального образования с переадресацией для ответа кадровой службе, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги  по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее пяти дней с момента получения обращения.   


Порядок информирования  о правилах предоставления муниципальной услуги:

- информация, предоставляемая о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

- информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  органом, оказывающим муниципальную услугу самостоятельно.


Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- об органе, ответственном за предоставление муниципальной услуги: сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, сведения о графике (режиме работы);

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги; 

- о результате оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Администрацией Усть-Кутского муниципального образования, при участии  отдела организационной и кадровой работы в управлении делами Администрации Усть-Кутского муниципального образования (далее - кадровая служба), бухгалтерии Администрации Усть-Кутского муниципального образования (далее - бухгалтерия) и комитета по экономике, социально-трудовым отношениям и ценам Администрации Усть-Кутского муниципального образования.

В предоставлении муниципальной услуги принимает участие – Отделение Пенсионного фонда Российской Федерации по Усть-Кутскому району.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы (приложение № 4);

- отказ в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы;

- приостановление, восстановление и прекращение выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы.  

2.4. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 20 (двадцать) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входи  период времени, затраченный заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6., не требующих исправления и доработки.

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление  муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета от 08.10.2003 г. № 202г);

- Федеральный закон от 17 декабря 2001 г. № 173-ФЗ «О трудовых  пенсиях  в Российской Федерации» (Российская газета от 20.12.2001 г. № 247); 

- Федеральный закон от 15.12.2001г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении  в Российской Федерации» (Российская газета от 20.12.2001 № 247);               

- Федеральный закон от 19.04.1991г. № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации» (Российская газета от 06.05.1996 г. № 84);

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации (Российская газета от 07.03.2007 г. № 47);

- Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (Российская газета от 05.05.2006 г. № 95);

- Закон Иркутской области от 15.10.2007г. № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области» (газета «Областная» от 19.10.2007 г. № 120);

- Решение Думы Усть-Кутского муниципального образования от 25.11.2008г. № 234 «Об утверждении Порядка назначения, перерасчета, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы Усть-Кутского муниципального образования».

2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги в орган местного самоуправления, в котором гражданин замещал муниципальную должность или должность муниципальной службы подаются следующие документы:

- письменное заявление (приложение 1); 
- копия документа, удостоверяющего личность; 
- трудовая книжка (копия) с предъявлением подлинника;
- справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о виде и размере пенсии (с выделением суммы, полагающейся в связи с валоризацией пенсионных прав), получаемой на момент назначения пенсии за выслугу лет;

- справка о размере должностного оклада муниципального служащего на день его увольнения с муниципальной службы, выданная бухгалтерией   (приложение 2); 

- справка о стаже замещения должности муниципальной службы, выданная кадровой службой (приложение 3).

2.7. Заявитель имеет право предоставить оригиналы документов с приложением копий документов в отдел организационной и кадровой работы.

2.8. Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления документов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего регламента;

- нарушение требований к оформлению документов.

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие условиям назначения  пенсии за выслугу лет, определенным пунктом 1.2 Административного регламента;

- представление неполных сведений;

- представление заведомо недостоверных сведений и документов.


2.11.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- замещение лицами, получающими пенсию за выслугу лет, государственной должности Российской Федерации, должности федеральной государственной службы, государственной должности субъекта Российской Федерации, должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, муниципальной должности, должности муниципальной службы со дня ее замещения. 

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Прием заявителей муниципальной услуги ведется начальником отдела организационной и кадровой работы в управлении делами  в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди на прием при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги или для получения результата предоставления муниципальной услуги  не должно превышать 15 минут.

2.14. Запрос заявителя, поступивший в кадровую службу администрации УКМО, подлежит обязательной регистрации в течение одного дня с момента поступления.

2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим требованиям;

- места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями;

- места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями;

- рабочее место начальника отдела организационной и кадровой работы в управлении делами оснащается табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 
- инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге;

- в случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями оценки доступности муниципальной услуги является:

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги через интернет-сайт. 
- соблюдение требований закрепленных в части 1 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб (претензий)  на действия (бездействие) должностных лиц отдела организационной и кадровой работы в управление делами Администрации Усть-Кутского муниципального образования и специалистов участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

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 включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявлений;

- проверка правильности представленных заявителем сведений;

- принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы;

- оформление документов и информирование заявителя о назначении и выплате пенсии за выслугу лет;

- выплата и перерасчет пенсии за выслугу лет.

3.2. Ответственными за выполнение каждого административного действия является:

- кадровая служба администрации УКМО;

- бухгалтерия администрации УКМО;

- комитет по экономике, социально-трудовым отношениям и ценам администрации УКМО.

3.3. Прием и регистрация заявлений.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является письменное заявление с приложением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента.

В день поступления документов:

- определяется содержание вопросов, поставленных в заявлении, проверятся наличие у заявителя всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента;

- формирует дело.  

Заявление регистрируется только при наличии всех необходимых документов.

Срок выполнения действия данной административной процедуры не должна превышать 30 минут с момента регистрации обращения.

3.4. Проверка правильности представленных заявителем сведений.

Основание для начала данной административной процедуры является поступившее заявление с приложением документов согласно пункту 2.6. настоящего регламента.

Кадровая служба проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, а также проверяет правильность оформления представленных документов.

В процессе исполнения административной процедуры кадровая служба вправе запросить дополнительную информацию в организациях и учреждениях участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Срок выполнения данного действия не должен превышать 5 (пять) календарных дней.

3.5. Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы;

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление, проверенное на правильность его заполнения и наличие всех необходимых документов.

Кадровая служба передает документы в комиссию по назначению пенсии за выслугу лет Администрации Усть-Кутского муниципального образования (далее - Комиссия);

Комиссия в 15-дневный срок со дня регистрации заявления:

- устанавливает наличие либо отсутствие условий для назначения (приостановления, возобновления, индексации, перерасчета, прекращения) пенсии за выслугу лет;

- определяет стаж замещения должностей муниципальной службы заявителя (наличие минимально необходимого стажа для назначения пенсии за выслугу лет и количество полных лет превышения этого стажа);

- принимает решение об установлении пенсии за выслугу лет либо об отказе в установлении пенсии за выслугу лет с обоснованием отказа.

В случае наличия основания для принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет бухгалтерией администрации УКМО: 

- определяется размер пенсии за выслугу лет в соответствии с Законом Иркутской области «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», и дату с которой она должна начисляется.

Срок выполнения данного действия не должен превышать одного рабочего дня.

3.6. Оформление документов и информирование заявителя о назначении и выплате пенсии за выслугу лет.

Кадровая служба:

- готовит проект распоряжения Администрации УКМО о назначении (приостановлении, возобновлении, индексации, перерасчете, прекращении) пенсии за выслугу лет (Приложение № 4);

- письменно уведомляет заявителя о назначении (приостановлении, возобновлении, индексации, перерасчете, прекращении) пенсии за выслугу лет, либо  уведомляет об отказе в ее назначении (возобновлении, индексации, перерасчете) с обоснованием причин отказа (Приложение № 5).

Результатом административной процедуры  является подписанное мэром УКМО распоряжение о назначении пенсии за выслугу лет, либо уведомление об отказе в ее назначении. 

Результат предоставления муниципальной услуги по назначении пенсии за выслугу лет направляется заявителю почтовым отправлением либо вручается лично.   

Срок выполнения административной процедуры не более 5 дней.

3.7.  Выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.
Финансирование расходов на выплату пенсии за выслугу лет осуществляется за счет средств бюджета Усть-Кутского муниципального образования.

Основанием для начала процедуры выплаты пенсии за выслугу лет является принятие распоряжения администрации Усть-Кутского муниципального образования о назначении пенсии за выслугу лет. 

Специалист бухгалтерии администрации УКМО в сроки, установленные для перечисления муниципальной пенсии, в порядке делопроизводства формирует платежный документ и направляет его в кредитное учреждение, на указанный получателем пенсии за выслугу лет лицевой счет для осуществления выплаты.

Перечисление пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы производится ежемесячно с 15 по 30 число каждого месяца, следующим за расчетным.

Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 10 минут на каждого получателя.

3.8. Перерасчет назначенной пенсии за выслугу лет заявителям муниципальной услуги.
Перерасчет размера пенсии за выслугу лет производится:

- изменении размера базовой, страховой частей трудовой пенсии по старости (инвалидности), пенсии, назначенной в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации»;

- изменение величины прожиточного минимума, установленного в целом по области в расчете на душу населения;

-  в иных случаях предусмотренных законодательством.

Заявление получателя пенсии за выслугу лет, при наличии оснований для перерасчета пенсии за выслугу лет не требуется.

Основанием для начала процедуры перерасчета размера пенсии за выслугу лет является наличие обстоятельств, указанных в пункте 3.8. настоящего административного регламента

В случае перерасчета размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы новый размер ежемесячной доплаты к государственной пенсии устанавливается распоряжением Администрации Усть-Кутского муниципального образования. 

Проект распоряжения администрации Усть-Кутского муниципального образования о перерасчете пенсии за выслугу лет готовиться специалистом кадровой службы администрации УКМО и передает на подпись мэру Усть-Кутского муниципального образования.

 Срок выполнения административной процедуры не более 5 дней

Распоряжение о перерасчете пенсии за выслугу лет приобщается к личному делу получателя пенсии.

3.9. Основанием для приостановления выплаты пенсии за выслугу лет является замещение лицами, получающими пенсию за выслугу лет государственной должности Российской Федерации, должности федеральной государственной службы, государственной должности субъекта Российской Федерации, должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, муниципальной должности, должности муниципальной службы со дня ее замещения.

Основанием для начала процедуры приостановления выплаты пенсии за выслугу лет является наличие документально подтвержденных обстоятельств, указанных в пункте 3.9. настоящего административного регламента.

Кадровая служба Администрации УКМО в течение двух дней со дня поступления документов, подтверждающих наступление обстоятельств, указанных в пункте 3.9. настоящего административного регламента, готовит проект распоряжения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет и передается на подпись мэру Усть-Кутского муниципального образования. 

О приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет заявитель информируется путем направления уведомления о приостановлении выплаты пенсии.

Срок выполнения административной процедуры не более 5 дней.

3.10. Восстановление выплаты осуществляется со дня, следующего за днем увольнения с вышеуказанных должностей, но не ранее дня подачи гражданином заявления о восстановлении выплаты.

 Основанием для начала процедуры восстановления выплаты пенсии за выслугу лет является устранение обстоятельств, указанных в пункте 3.9. настоящего административного регламента. 

Кадровая служба Администрации УКМО в течение двух дней со дня устранении гражданином обстоятельств, указанных в пункте 3.9. настоящего регламента, готовит проект распоряжения о восстановлении выплаты пенсии за выслугу лет и передается на подпись мэру Усть-Кутского муниципального образования. 

Срок выполнения административной процедуры не более 5 дней.

3.11.  Выплата пенсии за выслугу лет прекращается в случаях:

- назначение в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъектов Российской Федерации пенсии за выслугу лет либо иных ежемесячных выплат, связанных с замещением государственной должности Российской Федерации, должности федеральной государственной службы, государственной должности субъекта Российской Федерации, должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, муниципальной должности, должности муниципальной службы;

- смерть лица, получающего указанную пенсию, признание его безвестно отсутствующим, объявление умершим в порядке, установленном федеральными законами.

Прекращение выплаты пенсии за выслугу лет производится с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступили указанные обстоятельства.

Основанием для начала процедуры прекращения выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является наличие обстоятельств, указанных в пункте 3.11. настоящего регламента.

Кадровая служба Администрации УКМО при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 3.11. настоящего административного регламента, в течение двух дней готовит проект распоряжения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет и передается на подпись мэру Усть-Кутского муниципального образования. 

Распоряжение о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет приобщается к личному делу получателя пенсии.

Срок выполнения административной процедуры не более 5 дней.

В связи с отсутствием необходимых информационных систем, предоставление муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслуг лет муниципальным служащим» в электронной форме не осуществляется.

3.12. Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим приведена в приложении № 6 к настоящему регламенту.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению пенсий за выслугу лет осуществляется должностными лицами Администрации Усть-Кутского муниципального образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается управляющим делами Администрации Усть-Кутского муниципального образования. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками структурных подразделений, задействованных в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, федеральных и областных нормативных правовых актов, методических рекомендаций, содержащих порядок формирования и ведения базы данных получателей  пенсий за выслугу лет, личных дел получателей  пенсий за выслугу лет. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов, участвующих в оказании муниципальной услуги, положениями о структурных подразделениях, должностными инструкциями.


Проверки проводятся на основании распоряжения администрации Усть-Кутского муниципального  образования. Проверки могут быть:

- плановыми; 

- внеплановыми.


Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела организационной и кадровой работы в управлении делами Администрации Усть-Кутского муниципального образования на текущий год.


Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел организационной и кадровой работы в управлении делами Администрации Усть-Кутского муниципального образования обращений физических лиц жалобами (претензиями) на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. 


Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


Результаты проверки оформляется  в письменной форме. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных процедур (действий), входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в данном административном регламенте.


Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги   несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Регламенте.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и форме контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ  (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

 А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителями являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, связанные с представлением муниципальной услуги.

5.2. С целью обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц заявитель вправе обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу с заявлением об обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба на решение и действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается на имя мэра Усть-Кутского муниципального образования.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме одним из следующих способов:

- лично по адресу: 666793, Иркутская обл., г. Усть-Кут, ул. Халтурина, д. 52; телефон (факс) 8 – 39565 – 5 – 76 – 04;

- через организацию федеральной почтовой связи по адресу: 666793, Иркутская обл., г. Усть-Кут, ул. Халтурина, д. 52;

- с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

Электронная почта: ukmo@irmail.ru
Официальный сайт Администрации УКМО: www.admin-ukmo.ru 

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в Администрации Усть-Кутского муниципального образования, с 9-00 до 17-00 (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00) кроме субботы и воскресенья.      

5.6. Прием заявителей мэром Усть-Кутского муниципального образования проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефону: 8 (39565) 5-74-77, 8 (39565) 5-74-97.

5.7. При личном приеме обратившийся заявитель предъявляет документ, удостоверяющий  его личность.

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: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физического лица);

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

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

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.7. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.10. При рассмотрении жалобы:

- обеспечивается объективное всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб, в случае необходимости – с участием (заявителя), направившего жалобу;

- по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;

- обеспечивается по просьбе заявителя информацией и документами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.11. Поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу жалоба, подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления.

5.12. В случае если в орган, предоставляющий муниципальную услугу поступила жалоба, по вопросам, не отнесенным к компетенции органа, предоставляющего муниципальную услугу, такая жалоба в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации направляется в уполномоченный орган по решению вопросов изложенных в жалобе, при этом орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан письменно информировать о перенаправлении жалобы заявителя.

5.13. Жалоба, поступившая в орган предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.14. Основания приостановления рассмотрения жалобы, направленной в орган, предоставляющий муниципальную услугу, не предусмотрены.

5.15.  По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

   - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.16. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.15. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6. ЗАКЛЮЧЕНИЕ


6.1. Настоящий Регламент при предоставлении  муниципальной услуги является обязательным для сотрудников Администрации Усть-Кутского муниципального образования участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты Администрации Усть-Кутского муниципального образования. Локальные акты Администрации Усть-Кутского муниципального образования не могут противоречить положениям настоящего Регламента и действующего законодательства.


6.3. Внесение изменений в настоящий Регламент производится в порядке, установленном для этого действующим законодательством Российской Федерации.

Управляющий делами 

администрации УКМО





      В.Л. Великанов







Приложение 1








к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги «Назначение и выплата 
пенсии за выслугу лет муниципальным 
служащим»






Мэру Усть-Кутского муниципального образования






___________________________________________








               Ф.И.О.






от _________________________________________








       Ф.И.О. заявителя






Дата рождения______________________________






Паспорт____________________________________






Домашний адрес_____________________________






Телефон____________________________________






Банк_______________________________________






Счет №_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


В соответствии с решением Думы Усть-Кутского муниципального образования от «25» ноября 2008 года № 234 «Об утверждении Порядка назначения, перерасчета, индексации и выплаты пенсии за выслуги лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы Усть-Кутского муниципального образования» прошу назначить (возобновить) мне пенсию за выслугу лет.


Пенсию________________________________________________________

             (вид пенсии)

получаю в ___________________________________________________________

____________________________________________________________________

(наименование органа, осуществляющего назначение и выплату пенсии)

«____»____________ 20___г.                                            _____________________











(подпись заявителя)

Документы приняты «___»_________ 20___г. и зарегистрированы под №______

_______________________                                                  ____________________

     (подпись специалиста, 





          (расшифровка подписи)

     принявшего заявление)








Приложение 2








к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги «Назначение и выплата 
пенсии за выслугу лет муниципальным 
служащим»

СПРАВКА № _______


Дана ___________________________________________________________


(Ф.И.О.)

в том, что его (её) должностной оклад на день увольнения с муниципальной службы составляет ______ руб._____ коп. (с учетом повышения должностных окладов по соответствующей должности муниципальной службы ______ руб. _____ коп.).

Дата выдачи справки _______________

Главный бухгалтер    

 _____________


__________________





  
         (подпись)


 (расшифровка подписи)

М.П. 








Приложение 3








к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги «Назначение и выплата 
пенсии за выслугу лет муниципальным 
служащим»

ПРИМЕРНАЯ СПРАВКА

О ПЕРИОДАХ СЛУЖБЫ (РАБОТЫ), УЧИТЫВАЕМЫХ ПРИ ИСЧИСЛЕНИИ СТАЖА ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНО СЛУЖБЫ

__________________________________________________

(Ф.И.О.)

	№
	Принят
	Уволен
	Стаж службы (работы)

	
	Дата приема
	Наименование органа местного самоуправления (государственной власти)
	Наименование должности
	Дата увольнения
	Основание увольнения
	Лет
	Месяцев
	Дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



Общий стаж замещения должностей муниципальной службы:  _________________

Начальник отдела организационной

и кадровой работы в управлении делами 

Администрации Усть-Кутского

муниципального  образования

____________       
__________________








      (подпись)
                         (расшифровка подписи)

                                                                                    Приложение № 4 

                                                                        к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной 

                                                                        услуги «Назначение и выплата

 
                                                              пенсии за выслугу лет 

                                                                        муниципальным служащим»


Иркутская область

Усть-Кутское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от _______________






              №_______

г. Усть-Кут
О назначении пенсии за выслугу лет

________________________________

         На основании  «Порядка назначения, перерасчёта, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещающим должности муниципальной службы Усть-Кутского муниципального    образования»,    утверждённого    решением    Думы    УКМО    от 25.11.2008г. № 234,  представленных документов и расчёта пенсии за выслугу лет _______________________________________,

                                                                                 (Ф.И.О.)

      назначить с «___»  _____ 20___ г. пенсию за выслугу лет  __________________: в размере _______ руб.(_________________) рубля ___ коп.

         (Ф.И.О.)   

Основание: протокол № ___от «__» _____ 20__г.заседания комиссии по    назначению пенсии за выслугу лет в Администрации УКМО.

Мэр  Усть-Кутского

муниципального образования




            В.П.Сенин

                                                                            Приложение № 5 

                                                                 к Административному регламенту

 по предоставлении муниципальной 

                                                                 услуги  «Назначение и выплата

 
                                                        пенсии за выслугу лет

                                                                 муниципальным служащим» 

 Администрация Усть-Кутского муниципального образования
(наименование уполномоченного органа)
«__» ____ 20__ г. № ___
Домашний адрес получателя: 
___________________________

         УВЕДОМЛЕНИЕ
Уважаемая
____________________!

Администрация  Усть- Кутского муниципального образования  сообщает, что с "___" ____   20__  года    в   соответствии   с   распоряжением   Администрации   Усть- Кутского    муниципального образования от "____"   _______  20___ года  N​​​​​​​ _____ ,    Вам назначена пенсия за выслугу лет в размере  ___________ руб. ( ________________) рублей.
Начальник отдела организационной и 
кадровой работы в управлении делами 
Администрации Усть-Кутского 
муниципального образования






С.Р. Фомина
                                                                       Приложение 6








к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги «Назначение и выплата 
пенсии за выслугу лет муниципальным 
служащим»

Блок-схема





Прием документов для предоставлении муниципальной услуги от заявителя, регистрация заявления





Предварительная правовая оценка документов специалистом, подготовка проекта распоряжения





О возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет





О возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет





Прекращение, приостановление выплаты пенсии за выслугу лет заслуги





О назначении пенсии за выслугу лет





Об отказе в пенсии за выслугу лет





Формирование личного дела получателя пенсии за выслугу лет либо отказного личного дела





Правовая оценка документов и принятие решения





Об отказе в установлении пенсии за выслугу лет








Организация выплаты





Об установлении пенсии за выслугу лет





О прекращении, приостановлении пенсии за выслугу лет





Направление письменного уведомления заявителю





О прекращении, приостановлении пенсии за выслугу лет











