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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «АЛАРЬ»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 От «17» 12.2012 №107
                                с. Аларь
Об утверждении административного

регламента  предоставления 

муниципальной услуги 

«Назначение  и выплата пенсии 
за выслугу лет  лицам, замещавшим 
муниципальные должности и должности 
муниципальной службы»
 
В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления  муниципального образования «Аларь», на основании постановления Правительства Российской Федерации от 08.06.2011г. №451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», в соответствии с постановлением главы администрации муниципального образования «Аларь» от 21.12.2011 г. № 53 «Об утверждении сводного Реестра муниципальных услуг и муниципальных функций, исполняемых администрацией муниципального образования «Аларь»», руководствуясь Уставом  муниципального образования «Аларь», 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Назначение  и выплата пенсии за выслугу лет  лицам, замещавшим 
муниципальные должности и должности муниципальной службы»
    2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Аларский вестник».

    3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Аларский вестник

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой

Глава муниципального 

образования «Аларь»                                                          А.В.Батаева
УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации
муниципального образования «Аларь»

от 17.12. 2012г №107
Административный регламент 
 предоставления муниципальной услуги  «Назначение  и выплата пенсии за выслугу лет  лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы»
РАЗДЕЛ I. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Назначение  и выплата пенсии за выслугу лет  лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы (далее по тексту – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по установлению, перерасчету и выплате  пенсии за выслугу лет на муниципальной службе лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Аларь»  (далее по тексту – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной муниципальной услуги. 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане, замещавшие муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Аларь» и имеющие право на назначение пенсии за выслугу лет.
1.3. Муниципальная  услуга предоставляется в помещении администрации по адресу: 669472, Иркутская область, Аларский район, с. Аларь, ул. Советская, 43. 

         Режим работы: 

Понедельник – четверг: с 9-00  до 17-00.

Пятница – 9-00 до 16.00 
Обеденный перерыв: с 13-00  до 14-20.
         Номер телефона для справок: 89501204228.

         Адрес электронной почты: gov.moalar@mail.ru      
        1.3.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего административного регламента на официальном сайте муниципального образования Аларский район в сети Интернет на странице «Сельские поселения Аларского района» (адрес сайта: www.alar.irkobl.ru),  на информационном стенде администрации, а также путем личного консультирования  заявителей.

На официальном сайте в сети Интернет на страничке муниципальных образований, на информационном стенде администрации размещается следующая информация:

         местонахождение  администрации;

         график приема заинтересованных лиц;

         номера телефонов для справок, адрес официального сайта и страницы, в которой размещена информация;

         порядок выполнения процедур предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (#M12293 0 902151651 0 0 0 0 0 0 0 1571734105приложение 1 #S#M12293 1 902151651 0 0 0 0 0 0 0 324641к настоящему Административному регламенту)#S;

        бланки документов, а также образцы их заполнения;

        основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

        перечень документов, необходимых для предоставления заинтересованными лицами;

порядок обжалования действия (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и принятых должностными лицами администрации в рамках предоставления муниципальной услуги;

        список нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

        Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

         достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

         Информирование заинтересованных лиц организуется путем публичного и индивидуального информирования.

         Публичное информирование осуществляется в администрации путем оформления информационного стенда. Публичное информирование также осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном сайте муниципального образования «Аларский район», на страничке муниципальных образований.

        Индивидуальное информирование проводится в форме:

        устного информирования (лично или по телефону);

         письменного информирования (по почте или по электронной почте).

         При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) уполномоченные должностные лица администрации должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование администрации, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам, приняв все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Если уполномоченное должностное лицо администрации, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, или для подготовки ответа требуется продолжительное время,  оно вправе предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для заявителя  время для получения информации. 

       Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма соответственно на почтовый либо электронный адрес заинтересованного лица.

       Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок ответа устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

1.3.2. Консультирование осуществляется на основании соответствующих обращений заявителей  в помещении администрации:

         устно - по любым вопросам предоставления муниципальной  услуги в приемные дни (понедельник - пятница) с 9-00 часов  до 17-00 часов (обеденный перерыв с 13-00 часов до  14-20 часов);

         письменно - почтовым отправлением по любым вопросам предоставления муниципальной услуги.

        1.3.3. В помещении для предоставления муниципальной услуги размещается для обозрения текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги, необходимых документах и порядке их заполнения. Для ожидания приема заинтересованными лицами, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отведены места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности. 

РАЗДЕЛ II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование  муниципальной услуги

     Установление, назначение и выплата пенсии за выслугу лет  лицам, замещавшим  муниципальные должности и должности муниципальной службы (далее – муниципальная услуга).

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
      Муниципальную услугу предоставляют  органы местного самоуправления муниципального образования «Аларь», в которых муниципальные служащие замещали  должности муниципальной  службы перед увольнением.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения об установлении выплаты   пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

- принятие решения об отказе в установлении выплаты   пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;
- принятие решения о выплате    пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;
- принятие решения о перерасчете размера   пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;
- принятие решения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

- принятие решения о восстановлении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

- принятие решения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

2.4.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

     Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в следующие  сроки:

      1). Муниципальный  служащий может обращаться  за предоставлением  муниципальной услуги в любое время после возникновения права на нее и назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности) без ограничения каким – либо сроком.

       Днем обращения за муниципальной услугой  считается день регистрации заявления в администрации муниципального образования «Аларь».

      2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

     - Федеральным законом от 27 июля 2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»

     - Закон Иркутской области от 15.10.2007г. №89-ОЗ «О реестре должностей муниципальной службы в Иркутской области и соотношении должностей муниципальной службы и должностей государственной гражданской службы»;
 - Закон Иркутской области от 15.10.2007г. №88-ОЗ «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области»;
- Закон Иркутской области от 27.03.2009г. №13-ОЗ «О должностях, периоды работы на которых включается  в стаж муниципальной службы, порядке его исчисления и зачета в него иных периодов трудовой деятельности»;

- Постановление Правительства Иркутской области от 29.12.2009г. №407/186-пп «Об установлении нормативов формирования расходов на оплату труда депутатов, выборных должностных лиц местного самоуправления, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, муниципальных служащих муниципальных образований Иркутской области»;

- Уставом муниципального образования «Аларь»;

- решением Думы муниципального образования «Аларь» от 27.05.2010г. №47 «О порядке назначения, перерасчета размера, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должность муниципальной службы в муниципальном образовании «Аларь».
2.6. Документы, предъявляемые для получения муниципальной  услуги
Лицо, замещавшее должность муниципальной службы, подает письменное заявление на имя главы муниципального образования, форма которого предусмотрена Приложением №2 к настоящему Положению, о назначении пенсии за выслугу лет:

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) Копия документа, удостоверяющего личность лица, замещающего должность муниципальной службы (паспорт);

2)  Копия трудовой книжки, заверенная в установленном действующим законодательством порядке;

3) Справка территориального органа государственного учреждения – отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Иркутской области по месту жительства лица  о назначении трудовой пенсии по старости (инвалидности), либо пенсии, назначенной в соответствии с Законом РФ «О занятости населения в Российской Федерации», и о размере её базовой и страховой частей на дату возникновения права на пенсию за выслугу лет.
2.7. Запрещается требовать от заявителя:

2.7.1. Предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;

2.7.2. Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги:

- в соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется 

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги:

 - стаж муниципальной службы лица меньше 15 лет;
 - увольнение с муниципальной службы по основаниям не предусмотренным пунктами 1-3, 7-9 статьи 77, пунктами 1-3 части 1 статьи 81, пунктами 2, 5, 7 части 1 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации, пунктом 1 и пунктом 3 части 1 статьи 19 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», в части указания на пункт 1 части 1 статьи 13 и пункт 2 части 1 статьи 14 указанного Федерального закона;
 - замещение должности муниципальной службы менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением с муниципальной службы, за исключением случаев увольнения в связи с ликвидацией органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования области, сокращением численности или штата муниципальных служащих в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования области.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

                     Время регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, приема заявления и необходимых документов для, оценки принятых документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 20 минут.

      При электронной форме обращения - в режиме реального времени.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.
              2.12. Требования к помещениям.

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.


Здание, в котором размещается администрация (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Входы в здание оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.


На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.


В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.


Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.


Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста администрации с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.




2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.


Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.


2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.


Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 


В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:


( график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта муниципального образования «Аларский район», в котором на страничке «Сельские поселения Аларского района» размещается информация муниципального образования «Аларь», с указанием раздела и электронной почты администрации;


( порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);


( перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;


( основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


( порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;


( перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.


2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:


1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;


2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;


3) обеспечение возможности направления запроса в Администрацию муниципального образования «Аларь»  по электронной почте;


4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;


5) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Иркутской области;


6) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Аларский район» на страничке муниципальных образований.


2.14. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:


1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;


2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;


3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
       2.15. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
     1) В течение всего срока осуществления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации о ходе исполнения услуги и консультаций посредством телефонной связи, почтовых отправлений, электронной почты, или личного обращения;
     2) Электронные обращения поступают на адрес электронной почты администрации муниципального образования: gov.moalar@mail.ru. Электронные обращения распечатываются и в дальнейшем работа с ними ведется как с письменными обращениями в соответствии с настоящим административным регламентом;

3) Для обеспечения предоставления муниципальной услуги в электронной форме орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги обеспечивает:

- доступность сведений о муниципальной услуге через различные каналы связи, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

- возможность осуществления копирования и заполнения в электронной форме заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- возможность использования заявителем информационно-телекоммуникационных технологий при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги и результатах её предоставления;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) Предоставление муниципальной услуги по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.  
Раздел III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

      Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1). Прием документов на предоставление муниципальной услуги.

2). Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3). Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4). Предоставление муниципальной услуги.

5). Перерасчет размера муниципальной услуги.

6). Приостановление предоставления муниципальной услуги.

7). Возобновление предоставления муниципальной услуги.

8). Прекращение предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления  муниципальной услуги приведена в Приложении № 1 настоящего Административного регламента.
3.2.Описание последовательности действий при приеме документов
на предоставление муниципальной услуги

     Основанием для начала исполнения процедуры приема документов на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя с заявлением согласно Приложению 2 к настоящему Административному регламенту и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, либо поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами по почте.

     Специалист администрации муниципального образования «Аларь», в которой муниципальный служащий замещал должность муниципальной службы перед увольнением, ответственный за прием документов, вносит в журнал регистрации заявлений на установление пенсии муниципальному служащему (Приложение 9):
     1). Порядковый номер записи.

     2). Дату приема заявления.

     3). Сведения о заявителе:
- фамилия, имя, отчество заявителя, подавшего заявление;

- дата рождения;

- адрес (место жительства).
     Специалист администрации муниципального образования «Аларь», в которой муниципальный служащий замещал должность муниципальной службы перед увольнением, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме документов. В расписке указываются:

     1). Регистрационный номер заявления.

     2). Дата приема заявления.

     3).Подпись специалиста, ответственного за прием документов. 

     Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.
3.3.Описание последовательности действий при рассмотрении
заявления о предоставлении муниципальной  услуги

     Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений о предоставлении муниципальной услуги является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений на установление пенсии муниципальному служащему.

      Специалист администрации муниципального образования «Аларь», в которой муниципальный служащий замещал должность муниципальной службы перед увольнением, ответственный за рассмотрение документов, определяет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги и  готовит, не позднее десяти  дней с момента регистрации  заявления,  решение о предоставлении муниципальной услуги, либо проект решения об отказе, с указанием причин отказа, который подписывается главой муниципального образования «Аларь», в которой муниципальный служащий замещал должность муниципальной службы перед увольнением.

( Приложение 7,8).
3.4.Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

      Специалист администрации муниципального образования «Аларь» в месячный срок со дня получения всех необходимых документов, осуществляет их проверку, определяет размер пенсии за выслугу лет, готовит проект распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет (Приложение 4)
      Глава муниципального образования «Аларь»,  в течение двух рабочих дней, подписывает проект решения о размере и сроке предоставления муниципальной услуги.

     Специалист администрации муниципального образования «Аларь», ответственный за предоставление муниципальной услуги, после подписания решения о размере и сроке предоставления муниципальной услуги,  вносит необходимую информацию в программный комплекс, производит назначение, открывает выплату пенсии за выслугу лет.

      Специалист администрации муниципального образования «Аларь», ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует личное дело получателя муниципальной услуги,  осуществляет брошюрование личного дела получателя пенсии за выслугу лет, последовательно подшивая:

     решение о назначении пенсии за выслугу лет;

     заявление о назначении пенсии за выслугу лет; 

представление к назначению пенсии за выслугу лет;

     решение об установлении пенсии за выслугу лет;

     справку о периодах трудовой деятельности, включаемых в стаж муниципальной службы, для установления пенсии за выслугу лет;

     справку о размере среднемесячного денежного содержания (вознаграждения);

     копию трудовой книжки;

     решение (приказ, распоряжение) об освобождении от должности лица, замещающего муниципальную  должность, должность муниципальной  службы;

справку о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии;

     копии документов, удостоверяющих личность заявителя;

     копию  лицевого счета заявителя; 

     и другие представленные документы.

     Ежемесячно, до 20 числа, формирует выплатные документы и в порядке делопроизводства передает в финансовый отдел администрации муниципального образования «Аларь» для перечисления на указанные получателями лицевые счета в кредитных учреждениях.

     Специалист финансового отдела администрации муниципального образования «Аларь»  в течение двух рабочих дней готовит платежное поручение и в порядке делопроизводства передает в кредитное учреждение.

3.5.Описание последовательности действий при отказе в предоставлении
муниципальной услуги

     Если у гражданина отсутствует право на получение пенсии за выслугу лет либо представленные документы не отвечают требованиям законодательства,  в течение  двух рабочих дней выносится решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (назначении пенсии за выслугу лет). (Приложение 8).
     Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги содержит следующие сведения:

     номер и дату вынесения;

     фамилию, имя, отчество гражданина;

     адрес гражданина;

     дату подачи заявления и номер регистрации;

     причину отказа в назначении пенсии за выслугу лет;

     перечень представленных для получения муниципальной услуги документов, отметку о возврате их гражданину.

     Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в двух экземплярах, один из которых остается в администрации муниципального образования «Аларь» с копиями представленных документов, а второй направляется гражданину в течение пяти рабочих дней со всеми представленными для получения муниципальной услуги документами.

     Решение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет регистрируется в журнале регистрации и хранится в отказном деле с копиями возвращенных гражданину документов.

     Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью главы муниципального образования «Аларь».

     Решение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет хранится в администрации муниципального образования «Аларь» в течение пяти лет с даты внесения  последней записи.
3.6.Описание последовательности действий при перерасчете размера
муниципальной услуги

      Основанием для начала процедуры перерасчета размера муниципальной услуги является:

изменение размера назначенной трудовой пенсии;

(увеличение) индексация окладов денежного содержания по должностям муниципальной службы.

     Документами, являющимися основанием для перерасчета, являются:

при изменение размера назначенной трудовой пенсии – справка с ПФ РФ;

(увеличение) индексация окладов денежного содержания по должностям муниципальной службы - справка администрации муниципального образования «Аларь».

     Специалист администрации муниципального образования «Аларь», ответственный за перерасчет размера пенсии за выслугу лет на основании документов, подтверждающих наступление соответствующих обстоятельств, производит перерасчет размера пенсии за выслугу лет, готовит проект Распоряжения главы муниципального образования «Аларь» о перерасчете размера пенсии за выслугу лет с указанием причин перерасчета и передает его на подпись главе муниципального образования «Аларь». (Приложение 11)
     Глава муниципального образования «Аларь» в течение двух рабочих дней, подписывает проект решения о размере и сроке предоставления муниципальной услуги и направляет заявителю не позднее пяти дней письменное уведомление согласно Приложению 5  к настоящему Административному регламенту о перерасчете размера пенсии за выслугу лет.
3.7.Описание последовательности действий при приостановлении
предоставления муниципальной услуги

     Основанием для начала процедуры приостановления предоставления муниципальной услуги является:

- замещение государственной должности субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, государственной должности федеральной гражданской службы, государственной должности гражданской службы субъекта Российской Федерации или муниципальной должности муниципальной службы;

- вступление в законную силу обвинительного приговора суда.
     Приостановление  выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим производится с первого числа месяца, следующего за месяцем наступления обстоятельств являющихся основанием прекращения (приостановления) предоставления муниципальной услуги.
     Специалист администрации муниципального образования «Аларь», при выявлении вышеназванных обстоятельств, готовит проект распоряжения о приостановлении предоставления муниципальной услуги согласно Приложению 12 к настоящему Административному регламенту и передает на подпись  главе муниципального образования «Аларь».

     Глава муниципального образования «Аларь» в течение двух рабочих дней подписывает проект решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

     Специалист администрации муниципального образования «Аларь»  приостанавливает предоставление муниципальной услуги путем внесения соответствующих изменений в программный комплекс и в течение 5 дней с даты подписания распоряжения о приостановлении предоставления муниципальной услуги направляет уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги согласно  Приложению 13 к настоящему Административному регламенту получателю,  с указанием причины приостановления и условий возобновления предоставления муниципальной услуги.

3.8.Описание последовательности действий при возобновлении
предоставления муниципальной услуги
       Основанием для начала процедуры возобновления предоставления муниципальной услуги является письменное обращение гражданина в администрацию муниципального образования «Аларь» при увольнении с должности муниципальной службы или при погашении судимости. 
После освобождения  от государственной должности Российской Федерации, государственной должности Иркутской области, выборной муниципальной должности,  должности государственной гражданской службы или муниципальной должности муниципальной службы  выплата пенсии за выслугу лет возобновляется  на прежних условиях либо по заявлению лица, имеющего право на ее получение, устанавливается вновь.

После погашения судимости  выплата пенсии за выслугу лет по  заявлению устанавливается вновь. К заявлению прилагаются документы, подтверждающие погашение судимости лица, обращающегося за установлением пенсии за выслугу лет.
     Специалист администрации муниципального образования «Аларь», готовит проект распоряжения о возобновлении предоставления муниципальной услуги согласно Приложению 14 к настоящему Административному регламенту и передает на подпись  главе муниципального образования «Аларь».

     Глава муниципального образования «Аларь» в течение двух рабочих дней подписывает проект решения о возобновлении предоставления муниципальной услуги.

     Специалист администрации муниципального образования «Аларь», ответственный за возобновление предоставления муниципальной услуги, продлевает предоставление муниципальной услуги.

     Решение о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет принимается  администрацией муниципального образования «Аларь»  по заявлению муниципального служащего  в 10-дневный срок со дня регистрации заявления.

     Выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим  возобновляется со дня, следующего за днем наступления соответствующих обстоятельств.

      Документы, подтверждающие устранение соответствующих обстоятельств, и решение о возобновлении предоставления муниципальной услуги приобщаются к личному делу получателя.

3.9.Описание последовательности действий при прекращении
предоставления муниципальной услуги

     Основанием для начала процедуры прекращения предоставления муниципальной услуги является смерть получателя муниципальной услуги.      

      Прекращение   выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим производится с первого числа месяца, следующего за месяцем наступления обстоятельств являющихся основанием прекращения (приостановления) предоставления муниципальной услуги.
     Специалист администрации муниципального образования «Аларь», при выявлении обстоятельства смерти получателя,  готовит проект распоряжения о прекращении предоставления муниципальной услуги согласно Приложению 12 к настоящему Административному регламенту и передает на подпись главе муниципального образования «Аларь».

     Глава муниципального образования «Аларь»  в течение двух рабочих дней подписывает проект решения о прекращении предоставления муниципальной услуги.

     Специалист администрации муниципального образования «Аларь», ответственный за прекращение предоставления муниципальной услуги, прекращает предоставление муниципальной услуги путем внесения соответствующих изменений в программный комплекс.

Раздел IV Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется главой муниципального образования «Аларь».

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения главой муниципального образования «Аларь»  проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной  услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой муниципального образования «Аларь»,  но не реже одного раза в квартал.

4.3. Проверка, выдача обязательных для исполнения предписаний об устранении нарушений, привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, принятие мер по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений законодательства Российской Федерации и восстановлению нарушенных прав заявителя осуществляются главой  муниципального образования «Аларь».

Проверки осуществляются по факту обращения получателя муниципальной  услуги.

Раздел V Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

     5.1. Заинтересованное лицо (далее – заявитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений Административного регламента.

Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

· в устной форме лично или по телефону: 

· в письменном виде в адрес Администрации;

· в форме электронного документа.

5.2. При обращении заявителя в устной форме к должностному лицу Администрации, ответственному за организацию исполнения Административного регламента, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. В письменном обращении заявителя указываются:

· фамилия, имя, отчество гражданина;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя; 

· наименование структурного подразделения Администрации, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя; 

· суть обращения;

· личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, требования о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

· в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя;

· в письменном обращении обжалуется судебное решение;

· в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст письменного обращения не поддается прочтению;
Гражданин в течение 7 дней со дня регистрации обращения уведомляется (в том случае, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению) о том, что его обращение не будет направлено на рассмотрение должностному лицу администрации муниципального образования «Аларь», ответственному за предоставление услуги.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
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Блок-схема
последовательности действий при осуществлении   муниципальной услуги по назначению  и выплате пенсии за выслугу лет  лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы
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Главе администрации МО «Аларь»

От ___________________________

_________________________________

                                                                                                                                      (ФИО заявителя)

____________________________________

(наименование должности

____________________________________

заявителя на день увольнения)

____________________________________

(наименование органа местного

_____________________________________

самоуправления, из которого он уволился)

Домашний адрес _______________________

Телефон ______________________________

Заявление 

В соответствии с Законом Иркутской области №88-ОЗ от 15.10.2007г. «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области» прошу назначить мне пенсию за выслугу лет к трудовой пенсии по _________________________________________________________________

                                                (вид пенсии)

Трудовую пенсию получаю в ____________________________________________________

                                                         (наименование органа)

 При наступлении обстоятельств, указанных в части 5 статьи 11 Закона Иркутской области №88-ОЗ от 15.10.2007г. «об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», обязуюсь в 5-дневный срок проинформировать об

_____________________________________________________________________________

            (уполномоченный орган)

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять в _______________________________________

                                                                                   (банк или иная кредитная организация)

на мой текущий счет № __________________________________

       К заявлению прилагаю следующие документы:

       а) копия документа, удостоверяющего личность;

       б) копия трудовой книжки;

       в) справка территориального органа государственного учреждения «Отделение Пенсионного фонда РФ по Иркутской области» по _______________________________

о назначении трудовой пенсии по старости (инвалидности), пенсии, назначенной в соответствии с Законом РФ «О занятости населения в Российской Федерации», и о размере её базовой и страховой частей;

     г) _______________________________________

              (иные документы)

20 __г.                                                                                                      _____________________

                                                                                                                         (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано _____  ___________ 20 __г. №___

_____________________________________________________________________________________________

Расписка-уведомление

Заявление и документы гр _________________

Зарегистрированы «__» ______________ 20__г.

МП          ______________________

                          (подпись)
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                                      Уведомление № _____ от __________________

    Гр. _____________________________________________________________

    Адрес____________________________________________________________

    Доводим  до Вашего  сведения,  что в установлении пенсии за выслугу лет

муниципальному служащему отказано по причине _____________________

_________________________________________________________________

Руководитель _____________  ______________________________

                               (подпись)                           (расшифровка подписи)

Исполнитель_______________
Приложение № 4
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Распоряжение о назначении 

пенсии за выслугу лет

от «__» _________ 20__г. №____

В соответствии с Законом Иркутской области №88-ОЗ от 15.10.2007г. «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», Положением о порядке назначения, перерасчета размера, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Аларь», утвержденным решением Думы муниципального образования «Аларь» от 27.05.2010г. №47/2, установить _______________________________________

_________________________, замещавшей должность муниципальной службы - _______________________________________, пенсию за выслугу лет с ________________ года.

  Стаж муниципальной службы составляет ______лет ______месяцев _____дней      

Назначить пенсию за выслугу лет в сумме _________-рублей ______копеек.

  Должностной оклад, учитываемый для назначения пенсии за выслугу лет,  составляет ________ рублей _______копеек. Размер базовой и страховой частей трудовой пенсии по старости: базовый размер - _______ ; страховая часть - _________. Сумма двух частей пенсии составляет _______ рубля (ей) ___копеек

на «__» _________ 20__г.

Общая сумма пенсии за выслугу лет, базовой и страховой частей трудовой пенсии по старости (инвалидности) либо пенсии, назначенной в соответствии с Законом РФ «О занятости населения в Российской Федерации», определена в размере _______ руб. __коп.,

что составляет 75% от 2,3 должностного оклада, учитываемого для назначения пенсии за выслугу лет.

    Прожиточный минимум, установленный в целом по области в расчете на душу населения на ______ квартал 20___ года составляет _________ рублей.

Глава МО «Аларь»                                                                                                 А.В.Батаева

МП
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Уведомление от _______________

    Гр. _____________________________________________________________

    Адрес ___________________________________________________________

    Доводим до Вашего сведения, что распоряжением от ___________ №__________

Вам установлена пенсия за выслугу лет.

    Общий    размер  Вашей   суммы страховой части трудовой  пенсии  по старости и  пенсии   за  выслугу  лет   муниципальному служащему составляет ___________ (руб.) с _______________________,

в том числе пенсия за выслугу лет_________________ (руб.)

Руководитель _____________  ______________________________

                               (подпись)                            (расшифровка подписи)

Приложение № 6
к Административному регламенту  
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«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим 

муниципальные должности и должности муниципальной службы
СПРАВКА

О должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет

_____________________________________________________________________________

(ФИО гражданина, замещавшего муниципальную должность)

Замещавший (ей) ____________________________________________________________

(должность)

	№ 

пп
	№ запи-

си

 в 

трудо-

вой 

кни-

жке
	Дата приема и увольнения
	Стаж муниципальной службы, принимаемый для исчисления размера пенсии за выслугу лет
	Место работы
	Наименование должности
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                                                            Приложение № 7
к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим 
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_________________________________________________________________
(Уполномоченный орган)
Решение

о предоставлении муниципальной услуги

№ _______ от ___________

___________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающий (ая) по адресу: _____________________________________, обратился (ась) в уполномоченный орган ____________________________ _______________________________________________________________

(юридическое название уполномоченного органа)

за предоставлением муниципальной услуги 

Заявление принято «____»____________20___г., 
зарегистрировано №_________________.
По результатам рассмотрения заявления и представленных документов принято решение о предоставлении муниципальной услуги в виде выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы.
Глава муниципального 

образования «Аларь» ____________________  ___________________

                                             (подпись)                               (расшифровка)

М.П.

Исполнитель________________

Приложение № 8
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_________________________________________________________________

(Уполномоченный орган)

Решение

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

№ _______ от ___________

___________________________________________________________, 

(Ф.И.О. заявителя)

проживающий (ая) по адресу: _____________________________________, обратился (ась) в уполномоченный орган ____________________________ _______________________________________________________________

(юридическое название уполномоченного органа)

за предоставлением муниципальной услуги ________________________ _______________________________________________________________.

Заявление принято «____»____________20___г., 
зарегистрировано №____________.

По результатам рассмотрения заявления принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с _______________________________________________________________

_______________________________________________________________ (причина отказа в назначении со ссылкой на нормы 

действующего законодательства)

Приложение: документы (перечень) на __ л.

Глава муниципального 

образования «Аларь»____________________  ___________________

                                                 (подпись)                            (расшифровка)

М.П. 
Исполнитель________________

Телефон____________________

Приложение № 9
к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим 

муниципальные должности и должности муниципальной службы
ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги по назначению  и выплате пенсии за выслугу лет  лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы
	№ 
	Дата приема заявления
	Ф.И.О.

заявителя
	Адрес заявителя
	Наименование муниципальной услуги
	Сведения о предоставлении или отказе в муниципальной услуге
	Подпись специалиста 

Администрации муниципального образования

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 10
к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим 

муниципальные должности и должности муниципальной службы
Руководителю ___________________________

от _____________________________________

                    (фамилия, имя, отчество)

Место жительства (тел.) ___________________

                                                         ________________________________________

Дата рождения __________________________

Паспортные данные:

серия _________ №_______________________

выдан __________________________________

дата выдачи _____________________________

Заявление

Прошу пересчитать  пенсию за выслугу лет муниципальному служащему в связи с

_______________________________________________________________________

Мне известно, что обо всех изменениях, влекущих за собой изменение размера или выплаты пенсии за выслугу лет (поступление на службу, назначение пенсии или пожизненного содержания за счет средств федерального или областного бюджета, перемена места жительства и т.п.:), я обязан сообщить в 5-дневный срок в администрацию муниципального образования «Аларь» с приложением необходимых документов.

Я даю свое согласие на:

- обработку моих персональных данных, имеющиеся в распоряжении данной организации, в информационных системах персональных данных, в целях обеспечения меня пенсией за выслугу лет;

- передачу моих персональных данных третьим лицам, осуществляющим полномочия, связанные с предоставлением пенсии за выслугу лет.

Срок действия согласия: до момента окончания права на
получение пенсии за выслугу лет.
Способы обработки персональных данных: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передача, блокирование, уничтожение.

Отзыв согласия на обработку персональных данных производится в письменной форме согласно Федерального Закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»

Дата ________________                                       Подпись __________________

Заявление зарегистрировано:

"___" ____________ 20__ г.

МП 
____________________________                 

(подпись работника,   уполномоченного 

регистрировать заявления (разборчиво)                                                                     
Приложение № 11
к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим 

муниципальные должности и должности муниципальной службы
_________________________________________________________________

(Уполномоченный орган)

Распоряжение от _____________

О перерасчете пенсии за выслугу лет муниципальному служащему

    Гр. ____________________________________________________________

    Адрес __________________________________________________________

    Установлен:

    Стаж муниципальной службы ______________________________________

    Размер среднемесячного денежного содержания (руб.) _________________

    Размер трудовой пенсии (руб.) ______________________________________

    Процентное отношение к среднемесячному денежному содержанию 

    ____________ (%)

    Расчет пенсии за выслугу лет

    ________________________________________________________________

    Установить  пенсию  за выслугу  лет муниципальному  служащему в 

     размере____________ (руб.) с «__» ________ 20____ г.

Глава муниципального 

образования «Аларь» ____________________  ___________________

                                          (подпись)                            (расшифровка подписи)

М.П.

Исполнитель________________

Приложение № 12
к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим 

муниципальные должности и должности муниципальной службы
_________________________________________________________________

(Уполномоченный орган)

Распоряжение
о прекращении (приостановлении)  предоставления муниципальной услуги

№ _______ от ___________

___________________________________________________________, 

(Ф.И.О. получателя муниципальной услуги)

проживающему (ей) по адресу: _____________________________________, 
предоставлялась муниципальная услуга по назначению  и выплате пенсии за выслугу лет  лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы.
Принято решение прекратить (приостановить)  предоставление муниципальной услуги в соответствии с __________________________________________________________________

__________________________________________________________________ (причина прекращении (приостановления )со ссылкой на нормы 

действующего законодательства)

Приложение: документы (перечень) на __ л.

Глава муниципального 

образования «Аларь»       ____________________  ___________________

                                                              (подпись)                        (расшифровка подписи)

М.П.
Исполнитель________________

Приложение № 13
к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим 

муниципальные должности и должности муниципальной службы
                                      Уведомление № _____ от __________________

    Гр. _____________________________________________________________

    Адрес____________________________________________________________

    Доводим  до Вашего  сведения,  что предоставление муниципальной услуги  по назначению  и выплате пенсии за выслугу лет  лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы приостановлено (прекращено) по причине ___________________________________________

_________________________________________________________________

Глава муниципального

образования «Аларь»  _____________  ______________________________

                                                      (подпись)                   (расшифровка подписи)

Исполнитель________________

Приложение № 14
к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим 

муниципальные должности и должности муниципальной службы
_________________________________________________________________

(Уполномоченный орган)

Распоряжение от _____________

О возобновлении  предоставления муниципальной услуги  по назначению  и выплате пенсии за выслугу лет  лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы
    Гр. ____________________________________________________________

    Адрес __________________________________________________________

    Установлен:

    Стаж муниципальной службы ______________________________________

    Размер среднемесячного денежного содержания (руб.) _________________

    Размер трудовой пенсии (руб.) ______________________________________

    Процентное отношение к среднемесячному денежному содержанию 

    ____________ (%)

    Расчет пенсии за выслугу лет

    ________________________________________________________________

    Установить  пенсию  за выслугу  лет муниципальному  служащему в 

     размере____________ (руб.) с «__» ________ 20____ г.

Глава муниципального

 образования «Аларь»____________________  ___________________

                                              (подпись)                              (расшифровка подписи)

М.П.

Исполнитель________________































































































































































Завершение предоставления муниципальной услуги





Прекращение предоставления муниципальной услуги





.Возобновление предоставления муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги





Перерасчет размера муниципальной услуги





Принятие решения об отказе в предоставление муниципальной услуги





Приостановление предоставления муниципальной услуги





Принятие решения о предоставление  муниципальной услуги








Основания для предоставления муниципальной услуги





Рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги





Прием документов на предоставление муниципальной услуги





Наличие всех необходимых


документов





Начало предоставления услуги: заявитель обращается с документами 




















