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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОНЫРОВСКОГО РАЙОНА

КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 09.11.2016  № 645 
   Курская область,306000 Поныровский район,
п.Поныри, ул. Ленина, д.14

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы Поныровского района Курской области» Администрацией Поныровского района Курской области
В соответствии с Федеральным законом от 27.06.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Администрации Поныровского района от 26.02.2013 г.  № 87 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных ре​гламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» Администрация Поны​ровского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.
Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы Поныровского района Курской области» Администрацией Поныровского района Курской области.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Поныровского района, Т.А. Ломакину. 

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования в установленном порядке.

Глава Поныровского района
                  В.С.Торубаров

                                                                         Утвержден

                                                                         постановлением Администрации

                                                                         Поныровского района   

                                                                         от «09»ноября  2016 г.  № 645
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставле​нию муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим долж​ности муниципальной службы Поныровского района Курской области» Администрацией Поныровского района  Курской области
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента

   Административный регламент по предоставле​нию муниципаль​ной услуги «Назначение и выплата пенсии за вы​слугу лет лицам, заме​щавшим должности муниципальной службы Поныровского района Курской области» Администрацией Поныровского района Курской области (да​лее – административ​ный регламент) раз​работан в це​лях повыше​ния качества предоставления и доступности  муни​ципальной  услуги, по​вышения эффективности деятель​ности  органов   местного   самоуправле​ния, создания комфортных условий для участников отношений, возникаю​щих при предоставлении услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги: состав, последовательность и сроки выполнения административных  про​цедур (действий); формы контроля; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий должностных лиц при предо​ставлении услуги.
Предметом регулирования настоящего административного регламен​та являются отношения, возникщие между получателем результата предоставления муниципальной услуги и Администрацией Поныровского района в связи с предо​ставлением муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за вы​слугу лет лицам, заме​щавшим должности муниципальной службы Поныровского района Курской области».

Действие административного регламента распространяется на лиц, замещавших должности муниципальной службы, преду​смотренные Реестром должностей муниципальной служ​бы  Поныровского района, утвержденным решением Представитель​ного Собрания Поныровского района Курской области от 20.12. 2007 г. № 124 «Об утверждении Реестра должностей муниципальной службы Поныровского района Курской области», при наличии условий, дающих право на пенсию за выслу​гу лет, и в размерах, пре​дусмотренных Законом Курской области от 13.06.2007 года № 60-ЗКО  «О муниципальной службе в Курской области».

Настоящий регламент вступает в силу после его утверждения постановлением Администрации Поныровского района.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление  муниципальной  услуги яв​ляются муниципальные служащие Поныровского района при наличии стажа муниципаль​ной службы не менее 15 лет, имеющие право на пенсию за выслугу лет при увольнении с муниципальной службы по следующим основаниям:

1) ликвидация органов местного самоуправления, а также по сокра​щению штата муниципальных служащих в органах местного самоуправле​ния и их аппаратах;

2) увольнение  с  должностей,  утвержденных  в  установленном  му​ниципальными правовыми актами порядке для непосредственного обеспе​чения исполнения полномочий лиц, замещающих муниципальные должно​сти, предусмотренные уставами муниципальных образований, в связи с прекращением этими лицами своих полномочий;

3) достижение предельного возраста, установленного законодатель​ством Российской Федерации для замещения должности муниципальной службы;

4) обнаружившееся несоответствие замещаемой должности муници​пальной службы вследствие состояния здоровья, препятствующее продол​жению муниципальной службы;

         5) увольнение по собственному желанию в связи с выходом на госу​дарственную пенсию.

Граждане, уволенные с муниципальной службы по основани​ям, преду​смотренным подпунктами 2 - 5,   имеют право на пенсию за вы​слугу лет, если они замещали должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставле​ния муниципальной услуги.

1.3.1. Муниципальная  услуга предоставляется Администрацией Поныровского района (далее Администрация), которая распола​гается по адресу: Курская область, п. Поныри, ул. Ленина, 14. При предоставлении муниципальной услуги принимает участие отдел социального обеспечения администрации Поныровского района, управление делами, специалист по кадрам органа местного самоуправления Администрации (далее - кад​ровая служба Администрации Поныровского района), располагающиеся по адресу: Курская область, п. Поныри, ул. Ленина, 14, а также кре​дитные орга​низации или орга​низации феде​ральной по​чтовой связи (по выбо​ру заявителя). 
1.3.2. Прием граждан и консультирование по во​просам, свя​занным с предо​ставлением муниципальной услуги, осуще​ствляется по ра​бочим дням в соответствии с графиком (режимом работы):

Понедельник  с 9.00 до 13.00

Среда              с 9.00 до 13.00

Пятница          с 9.00 до 13.00
Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

Телефоны: Администрации Поныровского района  2-12-67,

                  Отдела социального обеспечения администрации 2-16-65
1.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги выдает​ся посредством телефонной связи, публикаций в рай​онной газете, на офици​альном сайте Администрации Поныровского района, а также с использо​ванием данных региональной информацион​ной системы  «Пор​тал государ​ственных и муниципальных услуг (функций) Кур​ской обла​сти». 

Адрес официального сайта Администрации http://ponirir.rkursk.ru
Электронная почта Администрации  admponyri@mail.ru
Письменное индивидуальное информирование осуществляется в письменной форме за подписью Главы Администрации района. Письменный ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме, при необходимости должен содержать ссылки на соответствующие нормы действующего законодательства Российской Федерации, а также фамилию, имя, отчество (при наличии) и номер телефона исполнителя.

1.3.4. Информирование заявителей по вопросам предоставления услуги в том числе о ходе предоставления услуги осуществляется путем: устного или письменного информирования (в том числе используя электронную форму). Информирование об услуге, порядке ее оказания предоставляется заявителям на безвозмездной основе.
1.3.5. Информирование заявителей организуется следующим образом:

индивидуальное информирование (устное, письменное);

публичное информирование (средства массовой информации, сеть «Интернет»).

1.3.6. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами администрации при обращении заявителей за информацией лично (в том числе по телефону).

График работы администрации, график личного приема заявителей размещается в  информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Поныровского района и на информационном стенде.

Специалисты принимают все необходимые меры для предоставления заявителю полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением иных компетентных специалистов.
 Ответ на устное обращение с согласия заявителя предоставляется в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях в установленный законом срок предоставляется  письменный ответ по существу поставленных в устном обращении вопросах.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в удобных для него формах и способах повторного консультирования через определенный промежуток времени.

Время индивидуального устного информирования заявителя (в том числе по телефону) не может превышать 10 минут. При отсутствии очереди время индивидуального устного информирования не может превышать 15 минут.

1.3.7. При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен сообщить наименование организации, осуществляющей предоставление данной услуги,  в которую обратился заявитель, свои фамилию, имя, отчество (при наличии), занимаемую должность. Во время разговора специалисты должны четко произносить слова, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор, в том числе по причине поступления звонка на другой аппарат.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты должны соблюдать правила служебной этики.

1.3.8. Письменное индивидуальное информирование осуществляется в письменной форме за подписью главы администрации. Письменный ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме, при необходимости должен содержать ссылки на соответствующие нормы действующего законодательства Российской Федерации, а также  фамилию, имя, отчество (при наличии) и номер телефона исполнителя.

Письменный ответ по существу поставленных в письменном заявлении вопросов направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня его регистрации в администрации.

Ответ на заявление, поступившее в администрацию а в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в таком заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

1.3.9. Публичное информирование об услуге и о порядке ее оказания осуществляется администрацией путем размещения информации на информационном стенде в занимаемых ими помещениях, а также с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе посредством размещения на официальных сайтах в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».
1.3.10. Сведения о графике работы кадровой службы Адми​нистрации Поныровского района  и отдела социального обеспечения размещаются на информаци​онной табличке (вывес​ке) в здании, в котором располагаются кадровая служба и отдел, на информационном стенде отдела.

1.3.11. На информационном стенде в Администрации Поныровского района размещается следующая информа​ция:

1) текст настоящего административного регламента с приложениями; 

2) блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги со​гласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги:

- график приема граждан специалистом;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистом; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услу​ги;

3) порядок обжалования решений и оспаривания действий (бездей​ствия) органов местного самоуправления, должностных лиц, муниципальных служащих, а также работников служб, при​нимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.12. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с гражданами, по средствам телефонной связи, электронной почты.

1.3.13. В  любое  время,  в соответствии с графиком приема, со  дня  сда​чи документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе процеду​ры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электрон​ной почты или посредством личного посещения отдела, предо​ставляющего муниципальную услугу. 

1.3.14. Заявители, обратившиеся за предоставле​нием муниципальной услуги, после принятия решения информируются о ре​зультате предостав​ления муниципальной услуги (по желанию заявителя).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИ​ПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за вы​слугу лет лицам, заме​щавшим должности муниципальной службы Поныровского района Курской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная  услуга предоставляется Администрацией Поныровского района (далее Администрация). При предоставлении му​ниципальной услуги принимают участие отдел социального обеспечения и специалист кадровой ра​боты Администрации Поныровского района, кредит​ные органи​зации или ор​ганизации феде​ральной по​чтовой свя​зи (по выбору заявителя). 
В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального зако​на от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ​ственных и муниципальных услуг» Администрация не вправе тре​бовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходи​мых для полу​чения муниципальной услуги и связанных с обраще​нием в иные государственные и муниципальные органы и ор​ганизации, за исключением получения услуг, вклю​ченных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги. 

2.3. Результат предоставления  муниципальной  услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги яв​ляется назначение и выплата пенсии  за выслугу лет лицам, заме​щавшим должности муниципальной службы Поныровского района Курской области или отказ в назначении пенсии за выслугу лет.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления  муниципальной  услуги не дол​жен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется в со​ответствии с:

-Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета» от 25.12.1993 № 237);

-Федеральным законом от 15.12.2001 года №166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ « Об организации предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

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

- Законом Курской области от 13.06.2007 г. № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области» (опубликован в газете «Курская правда» 22 июня 2007 г. № 89 (дополнительный выпуск);

- Законом Курской области от 18.06.2003 г. № 32-ЗКО «О периодах работы (службы), включаемых в стаж муниципальной службы муниципальных служащих, дающий право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, предоставление дополнительного отпуска за выслугу лет и пенсии за выслугу лет» (опубликован в газете «Курская правда» 5 июля 2003 г. № 111);

 - Законом Курской области от 4 января 2003 года № 1-ЗКО «Об административных правонарушениях в Курской области» (в редакции закона Курской области от 25.11.2013 года № 110-ЗКО, «Курская  правда» №143 от 30.11.2013 года);

- постановлением Администрации Поныровского района Курской области от 26.02.2013 г. № 87 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»;

- постановлением Администрации Поныровского района Курской области № 38 от 04.02.2013 г. «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений Администрации Поныровскогорайона Курской области и ее должностных лиц, муниципальных служащих»;
- решением Представительного Собрания Поныровского района Курской области от 23.08.2007 года № 109 « О порядке назначения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы Поныровского района»;
- Указом Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской  службы  Рос​сийской Федерации для установления государственным гражданским слу​жащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу  за   выслугу   лет  на государственной гражданской  службе  Рос​сийской Федерации, определения продолжительности ежегодного допол​нительного оплачиваемого отпуска  за   выслугу   лет  и размера поощре​ний за безупречную и эффективную государственную гражданскую  служ​бу  Российской Федерации» (опубликован в Российской газете № 263 от 23 ноября 2007 г.);
- Уставом Поныровского района (принят решением Представительного Собрания Поныровского района от 08.12.2005 г. № 7, зарегистрирован в Главном управлении Министер​ства юстиции Российской Федерации по Центральному федеральному   округу _____2005 г., государственный регистрационный № ___________________) (не публиковался).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными актами  для предоставления 
муниципаль​ной услуги, подлежащих представлению заявителем.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает письменное заявление, которое оформляется в соответствии с образцом (приложение № 1 к настоящему административному регламенту) о назначении пенсии за выслугу лет на имя Главы Поныровского района с необходимыми документами в кадровую службу администрации района. 

2.6.2. К заявлению прилагаются документы, которые необходимы для предоставления услуги:
    1) копия  паспорта;

    2) копия трудовой книжки;

    3) копия военного билета (в случае его наличия).

     
2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:

а) 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;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.4. Документы представляются:

- либо в виде нотариально удостоверенных копий документов; 

- либо копия документа заверяется при наличии оригинала кадровой службой администрации Поныровского района.

2.6.5. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.
2.6.1. Муниципальный служащий района подает письменное заявле​ние о назначении пенсии за выслугу лет по форме согласно приложению № 1 к настоящему административно​му регламенту на имя Главы Поныровского района с необходимыми документами в кадровую службу Админи​страции Дмитриевского района.

Заявление заполняется заявителем собственноручно, в единственном экземпляре — оригинале.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включа​ются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет;

    2) справка о размере среднемесячного заработка за последние 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением с муниципальной службы;

   3) копия постановления (распоряжения) об увольнении;

   4) копия трудовой книжки;

5) справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о на​значении трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием феде​рального закона, в соответствии с которым она назначена, и размера назна​ченной пенсии;

6) документы, подтверждающие периоды, включаемые в стаж муници​пальной службы   района для назначения пенсии за выслугу лет, в том числе:

а) копия военного билета (при необходимости);

б) копия  распоряжения Администрации Поныровского  района о за​чете в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы).

Муниципальный служащий района может обращаться за пенсией за выслугу лет в любое время после возникновения права на нее и назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности) без ограничения каким-либо сроком путем подачи соответствующего заявления.

Заявление о назначении пенсии за выслугу лет регистрируется в день его подачи  кадровой службой Администрации Поныровского района.

2.6.2. Кадровая служба  Администрации Поныровского района при получении заявления муниципального служащего района, имеющего право на пенсию за выслугу лет, организует оформление справки о размере его среднемесячного заработка по форме согласно приложению №2 к настоя​щему административному регламенту, оформляет справку о должностях, периоды службы (работы) которых включаются в стаж муниципальной службы    для    назначения    пенсии    за    выслугу    лет  по форме соглас​но приложению №3 к настоящему административному регламенту. 

2.6.3. Кадровая служба Администрации Поныровского района  оформляет представление о назначении пенсии за выслугу лет, по форме согласно приложению № 4 к  настоящему административному регламенту.
К представлению о назначении пенсии за выслугу лет дополнительно прилагаются:

а) заявление муниципального    служащего    района    о    назначении    пенсии  за выслугу лет;

б) справка о размере среднемесячного заработка за последние 12 пол​ных месяцев непосредственно перед увольнением с муниципальной служ​бы;

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

г) справка   органа,  осуществляющего   пенсионное   обеспечение,   о   назначенной (досрочно   оформленной)  трудовой   пенсии   по  старо​сти   (инвалидности)  с  указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии, датированная ме​сяцем увольнения;

д) копия   постановления   об   освобождении   от   должности   муници​пальной   службы района;

е) копия трудовой книжки;

ж) копия военного билета (при необходимости);

з) другие  документы,   подтверждающие   периоды,   включаемые   в      стаж муниципальной   службы  для   назначения  пенсии  за   выслугу лет,   в  том   числе  копия распоряжения Администрации  Поныровского   райо​на   о за​чете  в  стаж  муниципальной  службы иных периодов работы (службы).

2.6.4. Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачерк​нутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также се​рьезных повре​ждений, не позволяющих однозначно истолковать их содер​жание.

Заявление с приложенными документами кадровая служба передает в отдел социального обеспечения администрации района. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих предоставлении 
муниципальной услуги.
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления:
а) информация о максимальном размере пенсии по должности государственной гражданской службы Курской области, соответствующей должности муниципальной службы, замещавшейся заявителем. 

2.8. Указания на запрет требовать от заявителя

Специалист кадровой службы не вправе требовать от заявите​ля:

- предоставления документов и информации или осуществления дей​ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма​тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникаю​щие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;

-  предоставления документов и информации, которые  в соответ​ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма​тивными правовыми актами Курской области и муниципальными правовы​ми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного само​управления и (или) подведомственных государственным ор​ганам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключе​нием документов,  указан​ных в пункте 2.6.1 настоящего админи​стративного регламента.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований  приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.

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

2.10.2. Основания для прекращения предоставления муниципальной услуги.

а) выплата пенсии за выслугу лет прекращается лицу, которому в соответствии с законодательством Российской Федерации, назначены ежемесячная доплата к трудовой пенсии или ежемесячное пожизненное содержание, или дополнительное ежемесячное материальное обеспечение, или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, либо в соответствии с законодательством Курской области или законодательством другого субъекта Российской Федерации установлена ежемесячная доплата к трудовой пенсии или назначена пенсия за выслугу лет;
б)  выплата пенсии за выслугу лет  прекращается в случае смерти лица, ее получавшего. 
2.10.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:

- статус заявителя не соответствует требованиям пункта 1.2 настоя​щего административного регламента;

- документы, перечисленные в пункте 2.6.1 настоящего администра​тивного  регламента, представлены не в полном объеме или не соответ​ствуют требованиям пункта 2.6.4  административного регламента.

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрены.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении ре​зультата 
предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предостав​лении муниципальной услуги,  составляет 15 ми​нут. 
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предостав​ления муниципальной услуги составляет 15 ми​нут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги.
2.14.1. При непосредственном обращении заявителя лично с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, заявление регистрируется специалистом кадровой службы в день предоставления заявления и документов в течение 15 минут с учетом имеющейся очереди.

2.14.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, представленный почтовым отправлением регистрируется датой, соответствующей дате поступления заявления по штемпелю на конверте, по электронной почте подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем обращения заявителя.

2.14.3. Специалист, ответственный за прием документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:

- проверяет документы согласно представленной описи;

- регистрирует в установленном порядке заявление;

- ставит на экземпляр заявления заявителя (при наличии) отметку с номером и датой регистрации заявления;

- сообщает заявителю о предварительной дате предоставления муниципальной услуги;

 - следит за соблюдением сроков предоставления услуги.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль​ная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.15.1. Требования к оформлению входа в здание

Здание (строение), в котором расположен орган, ответственный за предоставление услуги, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в помещение Администрации оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

У центрального входа в здание Администрации размещается информационная табличка (вывеска), которая должна содержать информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации, а также о телефонных номерах справочной службы.

2.15.2. Требования к местам для информирования

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

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении Администрации для ожидания и приема заявителей. Указанная информация размещается в удобном для заявителей месте.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Должностные лица и сотрудники, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками  с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

Рабочие места должностных лиц и сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.15.3. Требования к местам для ожидания

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе в наличии доступные места общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или 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 писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов.

В помещениях для специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заявителей необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Обеспечение доступности для инвалидов
Администрация Поныровского района, предоставляющая муниципальную услугу, осуществляет меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

оказание должностными органа местного самоуправления Курской области иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателем доступности муниципальной услуги является обеспечение 
следующих условий:

- пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, хорошие подъездные дороги;

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной  услуги в общедоступных местах помещения служб, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением государственной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья: беспрепятственный доступ к местам предоставления услуги для маломобильных групп граждан (вход в помещение оборудуется пандусом, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски).
Показатели качества предоставления муниципальной услуги:
- полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц;

- предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;

     - предоставление муниципальной услуги в ОБУ МФЦ.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление данной муниципальной услуги в многофункцио​нальных центрах и в электронной форме не предусмотрено.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛ​НЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕН​НОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.
3.1. Блок-схема предоставления  муниципальной  услуги представлена в приложении № 7 к  настоящему административному регламенту.

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

1) приём и регистрация заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, от муниципаль​ного служащего райо​на кадровой службой Администрации Поныров​ского района;

2) подготовка и направление документов, предусмотренных пунктом  2.6.3. настоящего административного регламента в отдел социального обеспечения Администрации Поныровского района;

3) прием, регистрация и рассмотрение полученных от кадровой службы Администрации Поныровского района документов;

4) подготовка и оформление распоряжения Администрации Поныровского района о назначении пенсии за выслугу лет;

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

3.3.  Приём и регистрация заявления и документов от му​ниципального служащего райо​на кадровой службой Администрации Поныровского района.
3.3.1. Основанием для исполнения  административной  процедуры является поступление письменного обращения заявителя в Администрацию Поныровского района с приложением необходимых документов. 
3.3.2. При приеме заявления о назначении пенсии за выслугу лет му​ниципального служащего района, имеющего право на эту пенсию, и при наличии документов перечисленных в пункте 2.6.1 кадровая служба Адми​нистрации Поныровского района:

- проверяет правильность оформления заявления и соответствие изло​женных в нем сведений документу, удостоверяющему личность, и иным представленным документам;

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

- регистрирует заявление и выдает расписку - уведомление, в которой указывается дата приема заявления, перечень недостающих документов и сроки их представления. Разъясняет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению;

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

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

3.3.3. Максимальный допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с приемом заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет  30 минут с момента обращения заявителя в кадровую службу.

Критерием принятия решения является поступление заявления на предоставление муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является:

-  регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документам;

- отказ в приеме документов.

Фиксацией результата является регистрация заявления в Журнал.

3.4. Подготовка и направление документов, предусмотренных пунктом  2.6.3 настоящего административного регламента в отдел социального обес​печения Администрации Поныровского района.

Кадровая служба Администрации Поныровского района при полу​чении и регистрации заявления муниципального служащего района, имею​щего право  на пенсию за выслугу лет, организует оформление доку​ментов, перечисленных в пункте 2.6.3, и направляет их в отдел социального обес​печения Администрации Поныровского района.

Максимальный срок исполнения данной административной про​цедуры не должен превышать 14 дней с момента приема заявления. 

3.5. Прием, регистрация и рассмотрение полученных от кадровой службы Администрации Поныровского района документов.
3.5.1. Начальник отдела социального обеспечения Администрации Поныровско​го района принимает документы от кадровой службы Адми​нистрации Поныровского района, регистрирует сопроводительное письмо в журнале учета входящих документов, оформляет резолюцию и передает пакет документов специалисту отдела, осуществляющего расчет  размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим района.

3.5.2. В день поступления документов специалист отдела, осуще​ствляющий расчет  размера пенсии за выслугу лет муниципальным служа​щим района, проводит проверку документов на соответствие требовани​ям пунктов 2.6.3, 2.6.4 настоящего административного регламента.

3.5.3. В случае получения от кадровой службы Администрации Поныровского района документов, не соответствующих требованиям пунктов  2.6.3, 2.6.4 настоящего административного регламента, специа​лист отдела запрашивает у кадровой службы Администрации Поныров​ского района недостающие документы, соответствующие требованиям пунктов 2.6.3, 2.6.4 настоящего административного регламента, посред​ством телефонной связи 
3.5.4. При получении от кадровой службы документов, со​ответствующих требованиям пунктов  2.6.3., 2.6.4. настоящего админи​стративного регламента, специалист отдела в соответствии с Порядком на​значения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещав​шим  должности муниципальной службы Поныров​ского района, производит расчет размера пенсии за выслу​гу лет по фор​ме согласно при​ложению № 5.

3.5.5. Максимальный срок исполнения данной административной про​цедуры не должен превышать 15 дней с момента приема документов. 

3.6. Оформление результатов муниципальной услуги.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.6.2.Основанием для начала данного административного действия служит принятие Главой Поныровского района распоряжения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Критерием принятия распоряжения является наличие права заявителя на назначение пенсии за выслугу лет.

По завершении перечисленных в пункте 3.5. административ​ных действий специалист отдела, осу​ществляющий расчет  размера пенсии за выслугу лет муниципальным слу​жащим района, готовит проект распо​ряжения Главы Поныровского района о назначении пенсии за выслугу лет муни​ципальному служащему района,  форма которого предусмотрена приложением N 6 к настоящему регламенту.
Согласование проекта указанного распоряжения осуществляется в со​ответствии с Инструкцией по работе с документами в Администрации Поныровского района.

3.6.3. Оформленный проект распоряжения Главы Поныровского района о назначе​нии пенсии за выслугу лет вместе с заявлением муниципаль​ного служащего района о назначении ему пенсии за выслугу лет и всеми необходимыми для назначения данной пенсии документами, расчетом  размера пенсии за выслугу лет муниципальным слу​жащим района специалистом отдела представляется начальнику отдела социального обеспечения для проверки, согласования и передачи на подпись Главе Поныровского района.
3.6.4. Максимальный срок исполнения данной административной про​цедуры не должен превышать 15 дней с момента подготовки расчета размера пенсии за выслу​гу лет и проекта распоряжения Главы Поныровского района о назначении пенсии за выслугу лет.
Результатом выполнения административной процедуры является принятие (посредством подписания) распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет.
3.7. Формирование личного дела получателя пенсии за выслугу лет.
3.7.1.Подписанное распоряжение Главы Поныровского района о назначении пенсии за выслугу лет  с приложенными к нему заявлением заявителя и всеми документами, необходимыми для назначения пенсии за выслугу лет, Управлением Делами Администрации Поныровского района передается в Отдел социального обеспечения для осуществления выплаты.
3.7.2. Распоряжение Главы Поныровского района о назначении пенсии за выслугу лет вместе с заявлением муниципального  служащего района о назначении ему пенсии за выслугу лет и всеми необходимыми для назначения данной пенсии документами специалистом отдела брошюруются в пенсионное дело.
3.8. Выдача результата муниципальной услуги.
3.8.1. После получения  распоряжения Администрации Поныровско​го райо​на о назначении   пенсии   за   выслугу   лет  специалист отдела осу​ществляет оформление уведомления о назначении заявителю пенсии   за   вы​слугу   лет  или об отказе в назначении  пенсии   за   выслугу   лет  с ука​занием причин такого отказа, которое подписывается начальником отдела социального обеспечения Администрации Поныровского района, и направляет его по адресу, указанному в заявлении.

3.8.2. Максимальный срок исполнения данной административной про​цедуры не должен превышать 5 дней со дня принятия распоряжения.

3.8.3. Пенсия за выслугу лет устанавливается к трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», и выплачивается одновременно с ней. 

3.8.4. Пенсия за выслугу лет назначается Администрацией Поныровского района с 1-го числа месяца, в котором муниципальный служащий обратился за ней, но не ранее дня, следующего за днем освобождения от должности муниципальной службы района и назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности).

3.8.5. Пенсия за выслугу лет не выплачивается в период нахождения на муни-ципальной службе, дающей право на эту пенсию.

3.8.6. Пенсия за выслугу лет индексируется при централизованном повышении денежного содержания муниципальных служащих района в соответствии с муниципальными правовыми актами.

3.8.7. Выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим района производится отделом социального обеспечения Администрации Поныровского района за счет средств бюджета муниципального района «Поныровский район».

3.8.8.
Финансирование расходов на оплату услуг кредитных организаций и услуг по доставке и пересылке пенсий за выслугу лет муниципальным служащим района осуществляется за счет средств местного бюджета.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
 АДМИНИСТРАТИВНО​ГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, опреде​ленных административными процедурами по предоставлению муници​пальной услуги (далее –  контроль), осуществляется управляющим делами Администрации Поныровского района.  

Проверка может проводиться по конкретному обращению муниципального служащего.

4.2. Контроль осуществляется путем проверок соблюдения и испол​нения службами положений настоящего административного регламен​та, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  Курской  области и Поныровского района.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение на​рушений прав граждан.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой от​мечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. Специалист, допустивший нарушение настоящего регламента, при​влекается к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федера​ции. 

4.6. Специалист несет ответственность за несоблюдение сроков и по​следовательности совершения административных процедур.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕ​ШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮ​ЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципаль​ную услугу, должностных лиц муниципальных служащих, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном порядке путем обращения в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотре​ния обращений граждан Российской Федерации» и Законом Кур​ской обла​сти «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курской об​ласти» пу​тем обращения:


к Главе Администрации Поныровского района (п. Поныри, ул. Ле​нина, 14); телефон: 8 (47135) 2-15-35;

Обжалование решений и действий (бездействия) органа предостав​ляющего муниципальную услугу, должностных лиц муниципальных слу​жащих, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги повлек​ших причинение вреда, осуществляется в порядке, установленном гра​жданским законодательством.

5.2. Все обращения об обжаловании решений и оспаривании дей​ствий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципаль​ной услуги на основании настоящего административного регламента, фик​сируются в журнале учета обращений администрации Поныровского района.


Управляющий делами Администрации Поныровского района ежеквартально анализирует поступившие жалобы с це​лью устранения выявленных или типичных ошибок и недостатков.

5.3. Граждане также могут сообщить о нарушении своих прав и за​конных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) долж​ностных лиц, нарушении положений административного регламента, не​корректном поведении или нарушении служебной этики на официальный сайт Администрации Поныровского района:  http://ponirir.rkursk.ru
5.4. Обращение, жалоба (претензия) получателя муниципальной услуги в письменной форме должны содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги, почтовый ад​рес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадреса​ции обращения, жалобы (претензии);

наименование органа, участвующего в предоставлении муниципаль​ной услуги, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), действия (бездействие) и решения которые обжалуются;

существо обжалуемого решения, оспариваемых действий (бездей​ствия).

Под обращением, жалобой (претензией) получатель муниципальной услуги ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении, жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, оспариваемых действиях (бездействии), обстоятельства, на основании которых получатель муници​пальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные ин​тересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании неза​конными действий (бездействия) и решение, а также иные сведения, кото​рые получатель муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

К обращению, жалобе (претензии) могут быть приложены копии до​кументов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае получателем муниципальной услуги приводится перечень прилагаемых до​кументов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, получа​тель муниципальной услуги в 5-ти дневный срок со дня поступления об​ращения, жалобы (претензии) уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи) о том, что рассмотрение об​ращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

В случае если в обращении, жалобе (претензии) содержится просьба получателя муниципальной услуги об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения, которые отсутствуют у получа​теля муниципальной услуги, то должностные лица, рассматривающие об​ращение, жалобу (претензию), вправе запросить необходимые документы.

5.5. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований по​лучателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжало​ванного решения, оспоренного действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обраще​ния, жалобы (претензии) направляется получателю муниципальной услуги не позднее 30 дней с момента их регистрации. Заявителю разъясняется по​рядок дальнейшего обжалования принятого решения.

5.6. Обращение, жалоба (претензия) получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

отсутствие сведений об обжалуемом решении, оспариваемых дей​ствиях (бездействии) (кем принято, в чем выразилось), о фамилии получа​теля муниципальной услуги, почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствие подписи получателя муниципальной услуги;

если предметом обращения, жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном порядке;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который получателю муниципальной услуги много​кратно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направ​ляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые до​воды и обстоятельства.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении об​ращения, жалобы (претензии) направляется получателю муниципальной услуги. 

5.7. В журнале учета обращений указывается информация о:

          -. принятых решениях; 

- проведенных действиях и принятых мерах ответственно​сти в отношении  специалиста, допустившего нарушения, от​ветственного за дей​ствия (бездействие), осуществленные в ходе предоставления муниципаль​ной услуги, повлекшие за со​бой обращение заявителя.

                                                                       Приложение № 1

к административному регламенту Администрации Поныровского района Курской области

по предоставле​нию муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за вы​слугу лет лицам, заме​щавшим должности  муниципальной службы Поныровского района»

                                                 Главе Поныровского района

                             ______________________________________________

                             (инициалы и фамилия Главы Поныровского района) 

                             от ___________________________________________

                                (фамилия, имя, отчество заявителя)

                             ______________________________________________

                                 (наименование должности заявителя на день увольнения,

                             ______________________________________________

                                наименование органа администрации, из которого он уволился)

                             Домашний адрес _____________________________

                              _______________________________________________,

                             телефон ________________________________________

                            ЗАЯВЛЕНИЕ

    В соответствии  с  Законом Курской  области "О муниципальной  службе  в   Курской  области"  прошу   назначить   мне, замещавшему должность __________________________________________________________________
        (наименование должности, из которой рассчитывается среднемесячный заработок)

пенсию    за  выслугу  лет  к   трудовой   пенсии   по    старости (инвалидности).
      При  замещении  государственных   (муниципальных)   должностей  

государственной  (муниципальной)  службы обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в орган, осуществляющий выплату пенсии за выслугу лет.

       Пенсию за выслугу лет прошу перечислять в ________________________

                                             (Сбербанк России,  коммерческий банк и др.)

N ________ на мой текущий счет N ______________ 
(выплачивать через отделение связи N _____________).

К заявлению приложены:

    1) представление  руководителя  органа администрации,  в котором

муниципальный   служащий  области замещал  должность перед увольнением;

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

    3) справка     о    размере     среднемесячного      заработка муниципального  служащего  района за последние 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением с муниципальной службы района;

    4) копия  приказа  (распоряжения) об  увольнении из органа администрации;

    5) копия трудовой книжки;

    6) справка  органа, осуществляющего  пенсионное обеспечение, о назначенной трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием

федерального  закона,  в  соответствии  с которым она назначена, и размера назначенной пенсии;

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

    а) копия военного билета;

    б) копия   акта  Главы Поныровского района  о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы);

    в) другие   документы,  подтверждающие  стаж   муниципальной службы района.

"__" _____________ ____ г. ___________________

                           (подпись заявителя)

Заявление

Зарегистрировано    _____________ ____ г.

Место для печати органа администрации,

в котором муниципальный служащий замещал

должность перед увольнением 

                   _______________________________________________________

                   (подпись, инициалы, фамилия и должность  работника органа администрации,

                                                уполномоченного регистрировать заявления)

Заявление

зарегистрировано ______________ ____ г.

Место для печати отдела социального

обеспечения администрации 

Поныровского района        ________________________________________________

                           (подпись, инициалы, фамилия и  должность работника отдела

                                                              социального обеспечения  уполномоченного регистрировать  заявления)

Приложение № 2 

к административному регламенту Администрации Поныровского района Курской области

по предоставле​нию муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за вы​слугу лет лицам, заме​щавшим должности  муниципальной службы Поныровского района»

СПРАВКА

О РАЗМЕРЕ СРЕДНЕМЕСЯЧНОГО ЗАРАБОТКА МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО ПОНЫРОВСКОГО РАЙОНА

Среднемесячный заработок ______________________________________________________,

                               (фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность муниципальной  службы района  _________________ 

_______________________________________________________________________________

                     (наименование должности)
за период с ____________________ по __________________, составлял:
                 (день, месяц, год)      (день, месяц, год)

	
	За ____

месяцев

(рублей копеек)
	В месяц

	
	
	процентов
	рублей, копеек

	I. Денежное вознаграждение         
	
	
	

	II. Средний заработок:             

1) должностной оклад
	
	
	

	2) надбавки к должностному окладу за:

      выслугу лет            
	
	
	

	      особые условия муниципальной службы    
	
	
	

	3) премии по результатам работы         
	
	
	

	4) надбавка к должностному окладу  за работу со сведениями, составляющими государственную тайну
	
	
	

	5) ежемесячное денежное поощрение
	
	
	

	6) другие выплаты                  
	
	
	

	IV. Предельный среднемесячный заработок (2,8 должностного оклада)      
	
	
	

	III. Итого                         
	
	
	

	V. Среднемесячный заработок,       учитываемый для назначения пенсии  за выслугу лет                     
	
	
	


К справке приложены:
    1) копия  нормативного  акта  областного органа  о  сохранении

должностного оклада;

    2) заявление  государственного  гражданского служащего области

об исключении месяцев, когда он находился в отпуске без сохранения

среднемесячного заработка.
Руководитель  местного органа _______________________________

                                                                        (подпись, инициалы, фамилия)

Главный бухгалтер ______________________________________________

  Место для печати            (подпись, инициалы, фамилия)

Дата выдачи ______________________

                (число, месяц, год)

Согласовано:  начальник управления 

финансов администрации Поныровского

района                                                    ________________________________

                                                           (подпись, инициалы, фамилия)

Приложение № 3 

к административному регламенту Администрации Поныровского района Курской области

по предоставле​нию муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за вы​слугу лет лицам, заме​щавшим должности  муниципальной службы Поныровского района»

СПРАВКА

О ДОЛЖНОСТЯХ, ПЕРИОДЫ СЛУЖБЫ (РАБОТЫ) В КОТОРЫХ

ВКЛЮЧАЮТСЯ В СТАЖ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ДЛЯ НАЗНАЧЕНИЯ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ

______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность _______________________________________

         (наименование должности)

	N 
п/п
	N  
запи-
си в 
тру- 
довой
книж-
ке
	Дата
	Заме-
щае- 
мая 
долж-
ность
	Наиме-
нова- 
ние  
орга- 
низа- 
ции
	Продолжительность    
муниципальной службы    
(работы)
	Стаж    
муниципальной 
службы,   
принимаемый 
для     
исчисления 
размера   
пенсии за  
выслугу лет

	
	
	
	
	
	в      
календарном 
исчислении
	в льготном 
исчислении
	

	
	
	год
	ме-
сяц
	чис-
ло
	
	
	лет
	ме-
ся-
цев
	дней
	лет
	ме-
ся-
цев
	дней
	лет
	ме-
ся-
цев
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	ВСЕГО 
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель местного органа_______________________________________________

                                (подпись, инициалы, фамилия)

Дата                           Место для печати
Приложение № 4

к административному регламенту Администрации Поныровского района Курской области

по предоставле​нию муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за вы​слугу лет лицам, заме​щавшим должности  муниципальной службы Поныровского района»

    _________________________________________________________

                    (бланк органа администрации)

                                     Администрация Поныровского района

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ О НАЗНАЧЕНИИ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ

       В соответствии  с  Законом Курской  области "О муниципальной  службе  в Курской  области"  прошу назначить  пенсию  за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности)

       ___________________________________________________________________,

                     (фамилия, имя, отчество)

замещавшему должность ______________________________________________

                                  (наименование должности на день 

____________________________________________________________________

                  увольнения с муниципальной  службы района)

Стаж государственной гражданской службы составляет _____________ лет.

Среднемесячный  заработок для назначения  пенсии за выслугу лет на

должности _____________________________ составляет _____ руб. ____ коп.

               (наименование должности)

Общая  сумма пенсии  за выслугу лет и трудовой  пенсии по старости

(инвалидности) составляет _____%.

Уволен(а) с государственной гражданской службы по основанию:

__________________________________________________________________________

К представлению приложены:    

    1) заявление о назначении пенсии за выслугу лет;

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

    3) справка    о     размере     среднемесячного      заработка муниципального

служащего  за  последние 12 полных месяцев  непосредственно  перед  увольнением   с муниципальной службы района;

    4) копия  приказа  (распоряжения)  об увольнении из органа администрации;

    5) копия трудовой книжки;

    6) справка  органа,  осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального  закона,  в соответствии с  которым она  назначена, и размера назначенной пенсии;

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

    а) копия военного билета;

    б) копия  акта  Главы Поныровского района  о зачете в стаж муниципальной

 службы иных периодов работы (службы);

    в) другие  документы,  подтверждающие    стаж  муниципальной службы (работы).

Руководитель местного органа ___________________________________

                          (подпись, инициалы, фамилия)

Дата _____________              Место для печати

Приложение № 5

к административному регламенту Администрации Поныровского района Курской области

по предоставле​нию муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за вы​слугу лет лицам, заме​щавшим должности  муниципальной службы Поныровского района»

РАСЧЕТ

размера пенсии за выслугу лет гр. ____________________________________,

__________________________________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество)

замещавшему должность муниципальной службы_________________________

__________________________________________________________________
                     (наименование должности)

1. Стаж муниципальной службы (работы) ________ лет

2. Среднемесячный заработок, учитываемый

для назначения пенсии за выслугу лет       _____________ руб. ___ коп.

3. Общая сумма пенсии за выслугу лет,  страховой части трудовой пенсии по старости (инвалидности), ___________________ руб. ___ коп.

что составляет ______% среднемесячного заработка, учитываемого для назначения пенсии за выслугу лет

4. Размер страховой части трудовой пенсии по ________________ на 

                                                            (вид пенсии)     
____________________           _________________ руб. ______ коп. 
  (дата установления            ( сумма двух частей пенсии)

пенсии за выслугу лет)                               

5. Назначаемый размер пенсии за выслугу лет________ руб. ___ коп. (п. 3 - п. 4)

Приложение № 6

к административному регламенту Администрации Поныровского района Курской области

по предоставле​нию муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за вы​слугу лет лицам, заме​щавшим должности  муниципальной службы Поныровского района»

ГЛАВА  ПОНЫРОВСКОГО РАЙОНА

                           РАСПОРЯЖЕНИЕ

от _____________ 200_ г. N ___

О назначении пенсии за выслугу лет

    В соответствии с Законом  Курской  области  "О муниципальной  службе в Курской области" установить с _________________ г. пенсию за выслугу лет 

                               (число, месяц, год)

гр. _____________________________________________________________,

                      (фамилия, имя, отчество)

замещавшему государственную гражданскую должность ________________

__________________________________________________________________

                     (наименование должности)

и назначить пенсию за выслугу лет в сумме ______________ руб. _____________ коп.

с ___________________ по __________________________  согласно прилагаемому расчету

                       (для пенсии по инвалидности)

Глава Поныровского района                                      Инициалы, Фамилия
Примечание: на экземпляре распоряжения Главы Поныровского района, поступившем   в              

                            отдел социального обеспечения администрации Поныровского района, делается  

                            отметка об извещении  заявителя  в  письменной форме (дата, N  извещения).
                                                                                                      Приложение № 7

к административному регламенту Администрации Поныровского района Курской области

по предоставле​нию муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за вы​слугу лет лицам, заме​щавшим должности  муниципальной службы Поныровского района»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за вы​слугу лет лицам, 
заме​щавшим должности муниципальной службы Поныровского района»
	Заявитель. 

Заявление с приложением необходимых документов

	
	
	

	Специалист кадровой работы Администрации Поныровского района.  

Прием и регистрация документов. Рассмотрение, подготовка и направление необходимых документов в отдел социального обеспечения Администрации Поныровского района — 14 дней. 

	
	
	

	Отдел социального обеспечения Администрации 

Поныровского района.

Прием, регистрация и рассмотрение полученных от кадровой службы Администрации Поныровского района необходимых документов — 30 дней.

	
	
	

	Отсутствие оснований для отказа
	
	Наличие оснований для отказа

	
	
	

	Подготовка и оформление проекта распоряжения Администрации Поныровского района о назначении пенсии за выслугу лет —                              4 дня
	
	Подготовка и оформление проекта распоряжения Администрации Поныровского района об отказе в назначении пенсии за выслугу лет —  4 дня

	
	
	

	Подготовка и направление заявителю уведомления о назначении пенсии за выслугу лет — 5 дней
	
	Подготовка и направление заявителю  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги — 5 дней

	
	
	

	Выплата заявителю пенсии за выслугу лет 
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