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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КУЙТА»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25.02.2014г. № 13-П                                                                                 с. Идеал
Об утверждении Административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
«Назначение и  выплата  пенсии  за  выслугу  лет

муниципальным    служащим»


В целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим», в соответствии с Федеральным законом от  2 марта 2007 года  № 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Иркутской области  от 15 октября 2007 года № 88-ОЗ «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», Решением Думы  МО «Куйта» от 27 мая 2010 года № 2/125-дмо «О порядке назначения, перерасчета размера, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Куйта», руководствуясь Уставом муниципального образования «Куйта»,
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и  выплата  пенсии  за  выслугу  лет муниципальным    служащим» согласно приложению.

Глава МО «Куйта»                                                           Н. Н. Григорьева

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению  муниципальной услуги
«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет
муниципальным служащим» 

 

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ.
    1.1.   Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим», (далее - административный  регламент) разработан в целях повышения качества и доступности  предоставления  указанной муниципальной услуги, (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по назначению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Законом Иркутской области от 15 октября 2007 года № 88-ОЗ «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области»;
- Решением Думы муниципального образования  «Куйта» от 27 мая 2010 года № 2/125-дмо «О порядке назначения, перерасчета размера, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Куйта».

1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Куйта». 
1.4. Администрация МО «Куйта» при осуществлении муниципальной услуги   взаимодействует с  управлением ПФР по Иркутской области в УОБО (межрайонная) отдел по Аларскому району.
1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы.
- отказ в назначении и выплате  пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются пенсионеры, ушедшие на пенсию с муниципальной службы администрации  муниципального образования  «Куйта» (далее – заявители).

1.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление установленной формы (написанное собственноручно), с указанием основания назначения пенсии (приложение 1);

- подлинник (копия) документа, удостоверяющего личность лица, замещавшего должность муниципальной службы;

- копия трудовой книжки, заверенная в установленном порядке. Заявитель вправе предоставить иные документы, подтверждающие право на предоставление муниципальной услуги.
- 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 ее страховой части на дату возникновения права на пенсию за выслугу лет. Данная справка может не представляться заявителем, в этом случае администрация МО «Куйта» по каналам межведомственной связи  сам направляет запрос (приложение 2) в отделение пенсионного фонда по Аларскому району по данному заявителю. При этом для получения персональных данных заявителя из управления ПФР по Иркутской области в УОБО (межрайонная) отдел по Аларскому району администрация МО «Куйта» должен получить письменное согласие заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»  (приложение 3);
Заявители для получения муниципальной услуги могут обратиться в администрацию муниципального образования «Куйта», либо направить копии документов по почте.

1.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.9. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.9.1. Информация о муниципальной  услуге предоставляется:

- непосредственно в администрации МО «Куйта»;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения  в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения на информационных стендах.

1.9.2. Граждане могут обратиться:

- в администрацию МО «Куйта» лично или по почте по адресу: 669457, Иркутская область, Аларский район, с. Идеал, ул. Коммунаров, 17
Телефон: тел. 8(39564)900-74;

Электронный адрес: kujta.grigoreva@mail.ru
Часы работы администрации  по выдаче справок социально-правового характера: понедельник, среда с 08.00 -16.00, пятница  с 8.00-15.00, перерыв на обед с 12.00-13.00.
1.9.3. На информационном стенде  размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста административного регламента;

- сведения о  месторасположении, графике приёма граждан, номерах телефонов, адресах сайтов и электронной почты органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги и другая информация, необходимая заявителям.

1.9.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистами администрации МО «Куйта» при личном обращении, по телефону, письменно, по электронной почте.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.9.5. Администрация МО «Куйта»:

- осуществляет консультирование и информирование граждан по назначению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы;

- предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

- выдает подготовленный и распечатанный на бумажном носителе список документов, необходимых для  назначения и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы;

- информирует граждан  о назначении и выплате (отказе в назначении) пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы.

При рассмотрении сложных, спорных вопросов, ситуаций, по которым специалисты отдела муниципальной службы затрудняются принять решение, они обязаны обратиться за консультацией или взять письменное заявление от гражданина с изложением вопроса для получения письменного разъяснения.

1.9.6. При наличии письменного обращения заявителя письменные разъяснения даются в течение 30 дней с момента регистрации обращения в администрации МО «Куйта».
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.   Наименование муниципальной услуги – Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального  образования «Куйта». 
2.3.     Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы.

- отказ в назначении и выплате  пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы.
2.4.     Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается не позднее 30 календарных дней со дня регистрации заявления в Администрации МО «Куйта».

2.4.2.  В исключительных случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях граждан, проведения специальной проверки, направления запроса, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены соответствующими должностными лицами Администрации МО «Куйта» не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления срока.
      2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Закон Иркутской области от 15 октября 2007 года № 88-ОЗ «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области»;

- Решение Думы муниципального образования  «Куйта» от 27 мая 2010 года № 2/125-дмо «О порядке назначения, перерасчета размера, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Куйта».

     2.6. Исчерпывающий перечень сведений, получаемых в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         Администрация МО «Куйта запрашивает в:

- отделе Пенсионного фонда Российской Федерации по Аларскому району (по месту жительства заявителя)  справку о дате, сроке назначения и размере страховой части трудовой пенсии по старости (трудовой пенсии по инвалидности);

-  отделах бухгалтерского учета и отчетности структурных подразделений администрации МО «Куйта»,  справку о размере среднемесячного заработка, надбавки за классный чин; 
           Сведения, полученные в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия, используются при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги – «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим». 

     2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 1.7. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
- предоставление заявителем документов, содержащих факты недостоверности, а также неточности указанных в них сведений: тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц – с сокращениями, без указания мест их нахождения; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью; в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления; 
- документы исполнены карандашом; 
- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
    2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- статус заявителя не соответствует категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, указанных в пункте 1.6 настоящего административного регламента;
- наличие ранее назначенной в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Иркутской  области пенсии за выслугу лет, доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности), ежемесячного пожизненного содержания, или установление дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, или назначение пенсии за выслугу (установление доплаты к трудовой пенсии) органами местного самоуправления.
    2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди на получение результата оказания муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

    2.10.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

    2.10.1  Срок, в течение которого должно быть рассмотрено обращение заявителя, составляет не более 30 календарных дней. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут. 
    2.10.2. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги. Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

    2.10.3.   При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
    2.10.4.  Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
          Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
    2.10.5 Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
         Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

     2.10.6. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.
     Ответ направляется заявителю в течение 5 рабочих дней со дня регистрации обращения.

     2.10.7. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

 2.10.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.    На территории, прилегающей к месторасположению администрации МО «Куйта» оборудованы места для парковки автотранспортных средств.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
         2.10.9. Требования к местам приёма граждан.

Места приёма граждан включают также места для информирования заявителей и места для ожидания.

Места приёма граждан должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места приёма граждан оборудуются:
- противопожарной системой;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

     2.10.9. Требования к местам для информирования заявителей.

Место, предназначенное для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуется:

- информационным стендом;

- стулом и столом для возможности сделать необходимые записи.
     2.10.10. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы специалистов.

Места для ожидания в очереди для получения необходимой информации должны быть оборудованы стульями. Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но должно быть не менее 2 мест.

        2.10.11. Сведения о размере платы за услуги.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 5.6. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

    Данная муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
   3.1. Предоставления  муниципальной  услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

         - прием и регистрация заявления и предоставляемых заявителем документов; 
         - формирование пенсионного дела заявителя; сбор и подготовка сведений; проверка комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет;
         - подготовка распоряжения администрации муниципального образования «Куйта» о назначении пенсии за выслугу лет, либо уведомления о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет;
         - направление заявителю копии распоряжения администрации  муниципального образования «Куйта» о назначении пенсии за выслугу лет, либо уведомления о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет.

         3.2. Прием и регистрация заявления
         3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение лица, имеющего право на пенсию за выслугу лет, в администрацию  муниципального образования «Куйта» с заявлением, с приложением документов, указанных в пункте 1.7 настоящего регламента. 
         3.2.2. Должностное лицо местной администрации, ответственное за прием и оформление документов для назначения пенсии за выслугу лет, проверяет наличие документов, предоставляемых заявителем, на соответствие установленным требованиям.
         3.2.3. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, определенных пунктом 2.7. настоящего регламента, должностное лицо, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предоставляемых заявителем документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, возвращает заявителю пакет документов и объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает меры по их устранению.
         3.2.4 .В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, определенных пунктом 2.8. настоящего регламента, должностное лицо вносит в журнал регистрации запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов, указывая порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе.
         3.2.5.  Днем обращения заявителя за назначением пенсии за выслугу лет считается дата регистрации заявления в со всеми необходимыми документами, указанными в пункте 1.7 настоящего регламента. 
         3.2.6. Результатом административной процедуры является регистрация заявления.
         3.3. Формирование пенсионного дела заявителя; сбор и подготовка сведений; проверка комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет 
         3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом местной администрации заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
        3.3.2. В целях формирования пенсионного дела заявителя должностным лицом местной администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, истребуется в финансовом отделе справка о размере оклада месячного денежного содержания муниципального служащего, составляется справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет.

         3.3.3. После оформления комплекта документов, лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги, передает копии указанных документов в финансовый отдел для расчета размера пенсии за выслугу лет.
         3.3.4. Специалист, ответственный за расчет размера пенсии за выслугу лет в течение 10 календарных дней осуществляет расчет размера пенсии и передает его должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  
         3.3.5. В случае соответствия комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, требованиям настоящего регламента, сформированное пенсионное дело заявителя передается для рассмотрения главе администрации муниципального образования «Куйта».

         3.3.6. Результатом административной процедуры является направление рекомендации главе администрации  муниципального образования «Куйта» о назначении пенсии за выслугу лет, подготовка уведомления об отказе в предоставлении услуги.

        3.4.  Подписание проекта распоряжения администрации  муниципального образования «Куйта» «О назначении пенсии за выслугу лет»
         3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является положительное решение должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, о назначении пенсии за выслугу лет.

       3.4.2. В течение 3 (трех) дней, лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит распоряжение администрации  муниципального образования «Куйта» о назначении пенсии за выслугу лет, либо уведомление об отказе в назначении и выплате пенсии.

         3.4.3. Результатом административной процедуры является  подписание распоряжения  администрации  муниципального образования «Куйта»  «О назначении пенсии за выслугу лет», либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         3.5. Направление распоряжения администрации  муниципального образования  «Куйта» заявителю
         3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание распоряжения администрации муниципального образования «Куйта» «О назначении пенсии за выслугу лет», либо уведомления об отказе в назначении и выплате указанной пенсии.

         3.5.2. В течение 2 (двух) дней лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю заказным письмом распоряжение администрации  муниципального образования «Куйта» «О назначении пенсии за выслугу лет» или уведомление об отказе.

         3.5.3. Результатом административной процедуры является:
- направление заявителю распоряжение администрации  муниципального образования «Куйта» «О назначении пенсии за выслугу лет», либо  
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. ПОРЯДОК И ФОРМА КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
         4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами местной администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

       4.2. Проведение  текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации.

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

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

 5.1. Заявители имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

- отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, изложенным в пункте 2.3 раздела 2 Административного регламента;

- нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги и иные нарушения требований Административного регламента.

 5.3. Заявители имеют право обратиться в администрацию МО «Куйта» с жалобой лично, направить письменную жалобу или в форме электронного документа.

Письменная жалоба должна содержать фамилию заявителя, сведения об адресате для направления ответа, подпись заявителя.

5.4. Заявитель вправе обратиться с жалобой непосредственно к должностному лицу, допустившему по его мнению, нарушение Административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя. Рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном данным разделом Административного регламента.
5.5. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить в администрации МО «Куйта» копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.6. О результатах рассмотрения жалобы гражданин информируется в письменной форме.

Письменный ответ направляется в течение 15 календарных дней после регистрации жалобы в администрации МО «Куйта».

В случае рассмотрения вторичной или ранее отклоненной жалобы письменный ответ направляется в течение 5 календарный дней после регистрации жалобы в администрации МО «Куйта».

5.7. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении жалобы в администрации МО «Куйта» является отсутствие сведений о заявителе, указанных в пункте 5.3 данного раздела Административного регламента, об обжалуемом решении или действии (бездействии) администрации МО «Куйта» или должностного лица.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в администрации МО «Куйта» или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

В перечисленных случаях соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 календарных дней с момента получения жалобы.

5.8. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения в случае, если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.

5.9. Порядок возмещения (компенсации) ущерба и участия в возмещении государственных служащих и иных должностных лиц, виновных в возникновении ущерба, определяется в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
Приложение 1
к постановлению главы МО «Куйта»

от ______________ № ________

	
	Главе МО «Куйта»

от _____________________________________

_______________________________________

(Ф.И.О. 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 15.10.2007 «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 

__________________________________________________________________________

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

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять в _________________________________________
(банк или иная кредитная организация
на мой текущий счет № __________________ 2 ____________________

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 ее базовой и страховой частей;
г) ___________________________________________

                                  (иные документы)

_____________________

(подпись заявителя)   

                            200  г.

Заявление зарегистрировано                                      200   г. №

Расписка-уведомление
Заявление и документы гр.

зарегистрированы «__» ____________ 20___г.

МП               подпись
 Приложение 2
к постановлению главы МО «Куйта»

от ______________ № ________

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИН7ИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КУЙТА»

	669475, с. Идеал

улица Коммунаров, 17

тел. 8 (39564) 900 74

от _____________ № _______
	Управление ПФР 
по Иркутской области

в УОБО (межрайонная)

отдел по Аларскому району

Начальнику отдела

Зыковой ТК


ЗАПРОС

В соответствии с Законом Иркутской области от 15 октября 2007 года № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», Решением Думы муниципального образования «Куйта» от 27 мая 2010 года № 2/125-дмо «О порядке назначения, перерасчета размера, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Куйта» прошу Вас предоставить справку о дате, сроке назначения и размере страховой части трудовой пенсии по старости (трудовой пенсии по инвалидности) на _________________________________________ (указывается фамилия, имя, отчество заявителя), проживающего по адресу: ___________________________________________________________________________
для назначения и выплаты пенсии за выслугу лет.

Глава МО «Куйта»                                                                 Н.Н. Григорьева

Приложение 3

к постановлению главы МО «Куйта» 
Письменное согласие на обработку персональных данных
Я, _







(ФИО полностью), проживающий по адресу, подавший заявление в администрацию муниципального образования «Куйта» на назначение мне пенсии за выслугу лет, даю согласие администрации муниципального образования «Куйта» на обработку моих персональных данных и направление запроса в отношении меня в управление ПФР по Иркутской области в УОБО (межрайонная) отдел по Аларскому району в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»  о назначении мне трудовой пенсии по старости (инвалидности), либо пенсии, назначенной в соответствии с Законом РФ «О занятости населения в Российской Федерации» и о размере ее страховой части на дату возникновения права на пенсию за выслугу лет.   

_____________________________________/_________________
__/

                     дата                                 подпись                             расшифровка подписи 
Приложение 4
к постановлению главы МО «Куйта»

от _______________ № _______

Справка о размере должностного оклада муниципального служащего
Должностной оклад _________________________________________________

________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность муниципальной службы _____________________________

________________________________________________________________________
(наименование должности)

за период с ___________________ составлял:

Глава МО «Куйта»

                                                                                                  (подпись, инициалы, фамилия)

Начальник финансового отдела

                                                                                                  (подпись, инициалы, фамилия)

Место для печати

Дата выдачи ________________

                               (число, месяц, год)
Приложение 5
к постановлению главы МО «Куйта»

от _________________ № _________

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)

	№ п/п
	№ записи в трудовой книжке
	Дата приема и увольнения
	Стаж муниципальной службы, принимаемый для исчисления размера пенсии за выслугу лет4
	Место работы
	Наименование должности

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Глава МО «Куйта»

                                                                                                  (подпись, инициалы, фамилия)

Место для печати

Дата выдачи ________________

                               (число, месяц, год)
Приложение 6
к постановлению главы МО «Куйта»

от ______________ № ________

РАСЧЕТ

размера пенсии за выслугу лет

____________________________ (ФИО заявителя)

В соответствии со статьей 11 Закона Иркутской области № 88-оз от 15.10.2007 года «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области» установить пенсию за выслугу лет из расчета:

1. должностной оклад муниципального служащего, замещавшего должность муниципальной службы - _________________________ (ФИО) на день увольнения с муниципальной службы составляет В рублей 00 копеек.
2. страховая часть трудовой пенсии по старости на момент назначения выплачивается в размере А рублей ___ копеек;

3. общий стаж муниципальной службы составляет 28 лет = 75%; (15 лет = 45%; за каждый полный год свыше 15 лет + 0,3%, но не более 75%).

4. расчет размера пенсии за выслугу лет:

       В х 2,8 х 75% - А = С

5. ограничения:

   общая сумма пенсии за выслугу лет и указанной части трудовой пенсии по старости не может превышать 75% от 2,8 должностного оклада муниципального служащего.

   С + А = Д – сумма пенсии за выслугу лет и страховой части трудовой пенсии по старости;

   В х 2,8 х 75% = К (75% от 2,8 должностного оклада);

   Д = К – следовательно, учитывая, что максимальный размер пенсии, установленный данным ограничением, не превышен, за основу определения размера пенсии за выслугу лет берется результат действия п.4;

6. размер пенсии за выслугу лет с учетом районного коэффициента к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, в южных районах области в размерах, определенных федеральными и областными нормативными правовыми актами:,

   С х 1,3 = Р;

7. величина прожиточного минимума, установленного в целом по Иркутской области в расчете на душу населения на  I квартал 2012 года – 6189,00;
8. размер пенсии за выслугу лет не превышает размер пенсии за выслугу лет лица, замещающего соответствующую должность государственной гражданской службы Иркутской области, определяемого по соотношению должностей муниципальной службы и должностей государственной гражданской службы области в соответствии с законом области.

9. итоговый размер пенсии за выслугу лет не может быть ниже величины прожиточного минимума, установленного в целом по Иркутской в расчете на душу населения. В данном случае размер пенсии за выслугу лет составляет 5163,00 рублей.

Глава МО «Куйта»                                                                      Н.Н. Григорьева

Начальник финансового отдела                                                 В.А. Дабанова

Приложение 7

к постановлению главы МО «Куйта»

от ______________ № ________

РАСПОРЯЖЕНИЕ

о назначении пенсии за выслугу лет

от ____________ № _____                                                                                   с. Идеал

О назначении пенсии за выслугу 

лет ________________________

В соответствии с Законом Иркутской области № 88-оз от 15.10.2007г. «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», Положением о порядке назначения, переасчета размера, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Куйта» утвержденным Решением Думы муниципального образования «Куйта» от 27 мая 2010 года № 2/125-дмо, установить _______________, замещавшей должность муниципальной службы – специалист ____________________ отдела, пенсию за выслугу лет с 1 _________ 20 ___ года.
Руководствуясь ст. 11 Закона Иркутской области № 88-оз от 15.10.2007г. «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», расчетом размера пенсии за выслугу лет (Приложение № 6), назначить ____________________ пенсию за выслугу лет в размере ___________ рубля 00 коп.

Глава МО «Куйта»                                                        Н.Н. Григорьева

Место для печати

Приложение 8

к постановлению главы МО «Куйта»

от ______________ № ________

Распоряжение

о приостановлении (прекращении, возобновлении)

выплаты пенсии за выслугу лет

от ______________ № ________

В соответствии с личным заявлением ______________________________________________

_______________________________________________________________________________

(ФИО получателя пенсии за выслугу лет)

на основании ___________________________________________________________________

(основание для приостановления, прекращения или

_______________________________________________________________________________

возобновления выплаты пенсии за выслугу лет)

приостановить (прекратить, возобновить) с ________________________

                                                                                                 (число, месяц, год)

выплату пенсии за выслугу лет

замещавшему муниципальную должность __________________________________
                                                                                                                             (подпись)
Глава МО «Куйта»

Место для печати

                       ПРИЛОЖЕНИЕ  9
к постановлению главы МО «Куйта»

 от_______________________ №________
БЛОК-СХЕМА последовательности действий 
по предоставлению муниципальной услуги
«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»
	Прием и регистрация заявления с приложенными  документами, 

проверка правильности представленных документов

	
	
	
	
	
	

	Подготовка и направление запроса по каналам межведомственной связи в отделение пенсионного фонда по Аларскому району о предоставлении справки 

о составляющих трудовой пенсии по старости (пенсии по инвалидности) 

	
	
	
	
	
	

	Подготовка документов для назначения и выплаты пенсии за выслугу лет: 

справки о периодах службы (работы) в должностях, 

которые включаются в стаж муниципальной службы

	
	
	
	

	Рассмотрение комиссией по установлению трудового стажа правильности исчисления стажа муниципальной службы и подготовка  протокола


	
	
	
	
	

	Признание документов соответствующими требованиям настоящего Административного регламента 
	
	Признание документов не соответствующими требованиям настоящего Административного регламента

	
	
	
	
	

	Направление документов в отдел бухгалтерского учета и отчетности для подготовки расчета размера пенсии за выслугу лет
	
	Подготовка письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги, передача его на подписание и регистрацию

	
	
	
	

	Оформление документов для назначения пенсии за выслугу лет, передача документов на подпись и их регистрация
	
	Выдача или направление по почте ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю

	
	
	

	Направление документов в финансовый отдел для начисления и выплаты пенсии
	
	Передача сформированного пенсионного дела в архив

	

	Формирование пенсионного дела и хранение 
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