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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы города Покров

                    Петушинского района Владимирской области

	от  03.05.2012
	г. Покров
	  № 154


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение, выплата и перерасчёт пенсии за выслугу лет муниципальным служащим администрации города, лицам, замещавшим муниципальные должности в муниципальном образовании «Город Покров»

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях обеспечения доступа граждан и юридических лиц к достоверной информации о муниципальных  услугах администрации муниципального образования «Город Покров», ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить  прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение, выплата и перерасчёт пенсии за выслугу лет муниципальным служащим администрации города, лицам, замещавшим муниципальные должности в муниципальном образовании «Город Покров».

2. Настоящее постановление вступает в силу после опубликования в городской общественно-политической газете «Покров смотрит в будущее».

3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на  начальника отдела  по оргработе, муниципальной службе, информационной политике и связям с общественностью  А. А. Лежнину.

Глава города




Е. П. Сас







 








  





Завизировано:






Согласовано:

Начальник юридического отдела




Д.В. Рогов

Начальник орготдела




А. А. Лежнина

Соответствие текста файла и оригинала документа подтверждаю ____________________

(подпись исполнителя)

Название файла:  0205_Админ.Регламент_ПенсииМС
Исп. А.А. Лежнина - начальник орготдела, 



тел.:   6-28-31

(И.О. Ф.,  должность, телефон)

Разослать:


1. В дело – 2 экз.


2. В орготдел. – 1экз.

Приложение

к постановлению Главы города

от 03.05.2012       № 154
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги « Назначение, выплата и перерасчет пенсии за выслугу лет муниципальным служащим администрации города, лицам, замещавшим муниципальные должности в муниципальном образовании «Город Покров»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Администрацией города Покров муниципальной услуги«Назначение, выплата и перерасчёт пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Администрации города, лицам, замещавшим муниципальные должности в муниципальном образовании «Город Покров»(далее – Административный регламент) (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги организуется отделом по оргработе, муниципальной службе, информационной политике и связям с общественностью Администрации города Покрова (далее по тексту - орготдел) и муниципальным бюджетным учреждением города Покров «Центр муниципальных услуг» (далее – МБУ г. Покров «ЦМУ»).

1.3. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в здании администрации города;

- с использованием средств массовой информации, телефонной связи;

- с использованием сайта города для Интернет-обращений.

1.4. Местонахождение орготдела Администрации города Покров, МБУ г.Покров «ЦМУ»: г. Покров, Петушинского района, Владимирской области, ул.Советская, дом 42,

- телефон/факс: 8 (49243) 6-21-11, 

- телефон орготдела: 8 (49243) 6-28-32,

- телефон МБУ г. Покров «ЦМУ»: 8 (49243) 6-18-61
- адрес электронной почты: info@pokrovcity.ru,

- адрес Интернет-сайта администрации   www.pokrovcity.ru.

Администрация города Покров, МБУ г. Покров «ЦМУ» работают ежедневно, кроме выходных (суббота и воскресенье) и праздничных дней, с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов.

1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, замещавшие муниципальные должности, должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Город Покров», при наличии у них стажа муниципальной службы не менее 15 лет, при условии выхода на трудовую пенсию по старости (инвалидности), уволенные с муниципальной службы, муниципальных должностей по следующим основаниям:

1) ликвидация органов местного самоуправления, а также сокращение штата муниципальных служащих в органах местного самоуправления;

2) увольнение с муниципальных должностей, в связи с прекращением своих полномочий;

3) достижение предельного возраста, установленного федеральным законом для замещения должности муниципальной службы;

4) обнаружившееся несоответствие замещаемой должности муниципальной службы вследствие состояния здоровья, препятствующего продолжению муниципальной службы;

5) увольнение по собственному желанию в связи с выходом на государственную пенсию.

Граждане, уволенные с муниципальной службы, муниципальных должностей по основаниям, предусмотренным подпунктами 2-5 пункта 1.5.1. настоящего Положения, имеют право на пенсию за выслугу лет, если они замещали должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Покров» не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением.

1.5.2 Заявители за предоставлением муниципальной услуги могут обратиться в Администрацию города Покров в устной, письменной форме, с Интернет-обращениями, а также по телефону.

1.5.3. От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Назначение, выплата и перерасчёт пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Администрации города, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в муниципальном образовании «Город Покров».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Администрация города Покров.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии: 

  - структурными подразделениями Администрации города;

          - Государственным учреждением - Управление Пенсионного Фонда Российской Федерации в Петушинском районе;

- иными организациями и учреждениями.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- назначение, выплата и перерасчет пенсий за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации муниципального образования «Город Покров»;

- отказ в назначении пенсий за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации муниципального образования «Город Покров»;

- приостановление, восстановление и прекращение выплаты пенсий за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации муниципального образования «Город Покров».

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 14 (четырнадцать) дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом  3.7.2. настоящего Административного регламента.

2.5.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 3.7.2. настоящего Административного регламента.

2.5.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 3.7.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.5.4. Время ожидания в очереди на прием к специалистам или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерацией;

- Федеральным законом от 17декабря2001года № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации;

- Федеральным законом от 2марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации;

- Решением Совета народных депутатов города Покров от 28.11.2007 № 295/33 «О пенсионном обеспечении  муниципальных служащих, лиц ранее  замещавших  должности в органах власти и управления, исполнявших функции государственного управления» с изменениями, внесенными Решением Совета народных депутатов города Покров от 25.03.2010 № 518/62;

- постановлением Главы города Покрова от 10.02.2009 № 25 «О порядке организации работы по установлению, расчету, перерасчету и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Администрации города Покров»;

- настоящим Административным регламентом;

- иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Владимирской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области и органов местного самоуправления.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         2.7.1. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

         2.7.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отдел по оргработе заявителем представляются следующие документы:

- паспорт;

- заявление (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

- копия трудовой книжки, другие документы, подтверждающие необходимый стаж, с указанием периодов работы (службы) в муниципальной должности, должности муниципальной службы, предусмотренных Реестром должностей муниципальной службы во Владимирской области, иных периодов работы (службы), включаемых в стаж муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством;

- справка о размере должностного оклада и о среднемесячном заработке муниципального служащего, лица ранее замещавшего муниципальную должность;

- справка из органов, осуществляющих назначение и выплату трудовых пенсий по старости (инвалидности) о размере базовой и страховой частей получаемой пенсии по старости (инвалидности) в соответствии с федеральными законами;

- справка о должностях, периоды работы (службы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, приложение № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.7.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.7.4. Специалист не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.8.1. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:  

- реквизиты лица (фамилия, имя, отчество физического лица);  

- должность заявителя;  

- домашний адрес и телефон.

2.8.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе распечатано специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.8.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в одном экземпляре и подписывается заявителем.

2.8.5. Копии документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.8.6. Копии документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента должны быть заверены подписью начальника орготдела печатью Администрации города.

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

- несоответствие документов, представленных заявителем, требованиям пункта 2.8. настоящего Административного регламента;

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.10. Перечень оснований для отказа, перерасчета, приостановления и прекращения предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента;

- наличие стажа на муниципальной службе менее 15 лет;

- замещение должности муниципальной службы менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением;

- нахождение на муниципальной (государственной гражданской) службе, замещение муниципальных должностей и государственных должностей;

- получение муниципальными служащими и лицами, замещавшими муниципальные должности, денежного содержания (среднего заработка) либо доплат до уровня прежнего денежного содержания (заработной платы) при увольнении или прекращении полномочий в случаях, установленных областным законодательством и уставами муниципальных образований в части, касающейся предоставления социальных гарантий.

2.10.2. Перерасчет пенсии за выслугу лет получателям муниципальной услуги производится в случаях:

- увеличение размера должностного оклада по соответствующей муниципальной должности, должности муниципальной службы;

- изменения размера трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с федеральными законами.

2.10.3. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- нахождение гражданина на государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, государственной должности федеральной государственной службы, государственной должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы, а также избрание на выборную должность в органы государственной власти Российской Федерации и (или) субъекта Российской Федерации со дня замещения одной из указанных должностей;

- получение муниципальными служащими и лицами, замещавшими муниципальные должности, денежного содержания (среднего заработка) либо доплат до уровня прежнего денежного содержания (заработной платы) при увольнении или прекращении полномочий в случаях, установленных областным законодательством и уставами муниципальных образований в части, касающейся предоставления социальных гарантий;

 - помещение гражданина в социальное учреждение на полное государственное обеспечение;

 - вступление в силу в отношении гражданина обвинительного приговора суда, связанного с лишением свободы.

2.10.4. Основаниями для прекращения выплаты пенсии за выслугу лет получателям муниципальной услуги являются:

- выезд на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации;

- установление ежемесячного пожизненного содержания или иного пожизненного ежемесячного материального обеспечения;

- назначение пенсии за выслугу лет в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- смерть получателя;

- назначение ежемесячной доплаты к пенсии, установленной для государственных гражданских служащих Новгородской области, государственных гражданских служащих иных субъектов Российской Федерации или муниципальных служащих.

2.11. Муниципальная услуга и консультации по ее предоставлению предоставляются безвозмездно.

2.12. Информация о порядке оказания муниципальной услуги представляется:

- непосредственно начальником орготдела администрации города Покров, специалистом  МБУ г. Покров «ЦМУ», на которых возложены обязанности по назначению пенсии за выслугу лет, при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2.13. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

 - полнота информирования;

 - наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

 - оперативность предоставления информации.

2.14. Заявители, направившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются по вопросам, указанным в пункте 2.17.2. настоящего Административного регламента.

2.15. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации города Покрова (далее Администрации города) или МБУ г. Покров «ЦМУ».

2.16. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и регистрационный (входящий) номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.17. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.17.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги Специалисты обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Администрации города;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.17.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. Консультации и приём Специалистами граждан осуществляются в соответствии с графиком (режимом) приема заинтересованных лиц в отделах, указанным в пункте1.2. настоящего Административного регламента.

2.18. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Требования к размещению и оформлению помещений должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронным вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

2.18.1. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.18.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении;

- доступность информации;

- полнота информации.

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.18.3. Требования к размещению мест ожидания:

- места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) банкетками;

- количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.18.4. Требования к оформлению входа в здание:

- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование уполномоченного органа;

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями.

Информационные таблички должны размещаться рядом со входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.  

2.18.5. Требования к местам для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки);

2.18.6. Требования к местам приема заявителей:

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед;

рабочее место Специалистов должно обеспечивать им возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов на назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

- рассмотрение заявления и представленных документов на назначение и выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим; 

- подготовка и оформление распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим с указанием мотивов отказа;

- выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

- перерасчет назначенной пенсии за выслугу лет получателям муниципальной услуги;

- приостановление выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

- восстановление выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

- прекращение выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

3.2. Приём документов на назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.7.2. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию.

3.2.2. Ответственным за осуществление действий по приему документов является начальник орготдела  (в соответствии с должностными обязанностями)Администрации.

3.2.3. Прием документов осуществляется в Администрации города по адресу: г. Покров Петушинского района Владимирской области, ул.Советская, д.42, каб. № 16

3.2.4. Начальник орготдела проверяет наличие представленных гражданином документов, проверяет правильность заполнения заявления.

3.2.5. Начальник орготдела сверяет оригиналы документов с представленными копиями и заверяет копии своей подписью с указанием фамилии, инициалов, должности, даты заверения.

3.2.6. Прием документов осуществляется при наличии полного комплекта документов, указанных в пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента.

3.2.7. При наличии заявления и полного комплекта документов начальник орготдела принимает документы, вносит запись в журнал регистрации заявлений об установлении доплаты к государственной пенсии, приложение к настоящему Административному регламенту.

3.2.8. При установлении фактов отсутствия необходимых документов начальник орготдела уведомляет гражданина о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению и возвращает заявление и представленные документы гражданину.

3.2.9. Начальник орготдела, принявший документы, оформляет и передает гражданину расписку-уведомление, где указываются:

- фамилия, имя, отчество гражданина, подавшего заявление;

- регистрационный номер заявления;

- дата приема заявления;

- подпись лица, принявшего документы.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов на назначение и выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 

3.3.1. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений об установлении ежемесячной пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений об установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

3.3.2. Начальник орготдела формирует выплатное дело.

3.3.3. Начальник орготдела не позднее пяти дней с момента полученияпакета документов выносит заявление на рассмотрение комиссии по рассмотрению вопросов назначения и выплаты пенсии за выслугу летмуниципальным служащим.

3.3.4. Для проведения заседания комиссии по рассмотрению вопросов назначения и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Начальник орготдела  извещает членов комиссии о предстоящем заседании и представляет материалы для изучения.

3.3.5. Начальник орготдела оформляет протокол заседания комиссии с обязательным указанием решения об установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим при наличии у гражданина оснований для установления пенсии за выслугу лет муниципальным служащим либо решения об отказе в установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим при отсутствии у гражданина оснований для установления пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

3.3.6. Решение об отказе в установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим с приложенным заявлением и документами Начальник орготдела передает на утверждение Главе города.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 20 минут.

3.4. Подготовка и оформление распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим с указанием мотивов отказа

3.4.1.Начальник орготдела не позднее десяти дней с момента получения пакета документов, после рассмотрения заявления на комиссии по рассмотрению вопросов назначения и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, готовит проект распоряжения Администрации города о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим при наличии у гражданина оснований для установления пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, либо проект распоряжения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим при отсутствии у гражданина оснований для установления пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

3.4.2. Принятие распоряжения Администрации города осуществляется в соответствии с Правилами  по делопроизводству Администрации города Покров. 

3.4.3. В случае отказа в назначении пенсии за выслугу лет начальник орготдела готовит проект распоряжения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет с указанием мотивов отказа.

3.4.4. Начальник орготдела Администрации городаПокрова направляет получателю муниципальной услуги уведомление о предоставлении ему муниципальной услуги, а в случае отказа - направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотива отказа.

3.4.5. Уведомление об отказе направляется гражданину не позднее пяти дней со дня принятия решения об отказе в установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим. Все поступившие документы, которые были приложены к заявлению на установление пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, формируются в отказное дело, которое хранится в орготделепять лет.

Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 30 минут.

3.5. Выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

3.5.1. Главным распорядителем средств бюджета города Покрова, предусмотренных для выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, является Администрация г. Покрова Петушинского района Владимирской области.

3.5.2. Основанием для начала процедуры выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является принятие распоряжения Администрацией города о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим. 
3.5.2. Начальник орготдела, ответственный за выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим (в соответствии с должностными обязанностями), в течение двух дней со дня получения распоряжения Администрации города готовит проект распоряжения о размере и сроке выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

 Проект распоряжения с приложенными документами Начальник орготдела передает на согласование первому заместителю главы города по экономическим вопросам, начальнику ФЭУ, начальнику юридического отдела.

3.5.3. Распоряжение о выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим принимается Администрацией города не позднее трех дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения и передается Начальник орготдела, в централизованную бухгалтерию МБУ г. Покров «ЦМУ».

3.5.4. Специалист МБУ г. Покров «ЦМУ» вносит необходимую информацию в реестры о назначении, открывает выплату ежемесячной доплаты к государственной пенсии.  

3.5.5. Начальник орготдела формирует либо, при наличии, дополняет личное дело гражданина заявлением, документами и решением о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

3.5.6 Специалист МБУ г. Покров «ЦМУ» в течение десяти дней с даты принятия распоряжения о выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим в порядке делопроизводства формирует выплатной документ для осуществления выплаты пенсии за выслугу лет.

3.5.7. Выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим производится ежемесячно 13 числа каждого месяца.

Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 15 минут.

3.6. Перерасчет назначенной пенсии за выслугу лет получателям муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала процедуры перерасчета размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является наличие обстоятельств, указанных в пункте 2.10.2. настоящего Административного регламента.

3.6.2. В случае перерасчета размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим новый размер ежемесячной доплаты к государственной пенсии устанавливается распоряжением Администрации города. 

3.6.3. Специалист МБУ г. Покров «ЦМУ», ответственный за перерасчет размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, в случае перерасчета в течение пяти дней со дня получения информации об обстоятельстве, указанном в пункте 2.10.2 настоящего Административного регламента, готовит проект распоряжения о перерасчете размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

Проект распоряжения с приложенными документами специалист передает на согласование первому заместителю главы города по экономическим вопросам, начальнику ФЭУ, начальнику юридического отдела, затем для принятия Главе города.

При увеличении размера государственной пенсии, с учетом которой определен размер пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, соответственно на сумму такого увеличения уменьшается размер пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

При уменьшении размера государственной пенсии размер пенсии за выслугу лет муниципальным служащим соответственно увеличивается.

Перерасчет пенсии за выслугу лет муниципальным служащим производится с даты изменения размера государственной пенсии.

Размер пенсии за выслугу лет муниципальным служащим пересчитывается пропорционально увеличению указанных должностных окладов.

Перерасчет пенсии за выслугу лет муниципальным служащим производится с даты изменения указанных должностных окладов.

3.6.4. Распоряжение о перерасчете размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим принимается Администрацией города не позднее пяти дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения и передается специалисту, который производит перерасчет размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

При уменьшении должностного оклада по должностям, из расчета которых установлена пенсия за выслугу лет муниципальным служащим, размер доплаты к государственной пенсии перерасчету не подлежит.

3.6.9. Специалист, ответственный за перерасчет размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, приобщает к личному делу получателя пенсии за выслугу лет муниципальным служащим копию распоряжения о перерасчете размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, решение комиссии по рассмотрению вопросов назначения и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим. 

Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 20 минут на одного получателя.

3.7. Приостановление выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

3.7.1. Основанием для начала процедуры приостановления выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является наличие документально подтвержденных обстоятельств, указанных в пункте 2.10.3. настоящего Административного регламента.

3.7.2. Начальник орготдела в течение двух дней со дня поступления документов, подтверждающих наступление обстоятельств, указанных в пункте 2.10.3. настоящего Административного регламента, готовит проект распоряжения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

Проект распоряжения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Начальник оротделапередает на утверждение Главе города.

3.7.3. Распоряжение о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим принимается Администрацией города не позднее трех дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения и передается специалисту МБУ г. Покров «ЦМУ».

3.7.4. Специалист МБУ г. Покров «ЦМУ», ответственный за приостановление выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, в течение пяти дней с даты принятия решения приостанавливает выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, приобщает указанное распоряжение к личному делу получателя. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

3.8. Восстановление выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

3.8.1. Основанием для начала процедуры восстановления выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является устранение обстоятельств, указанных в пункте 2.10.3. настоящего Административного регламента. 

3.8.2. Начальник орготдела при устранении гражданином обстоятельств, указанных в пункте 2.10.3. настоящего Административного регламента, в течение двух дней готовит проект распоряжения о восстановлении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

Проект распоряжения о восстановлении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Начальник орготдела передает на утверждение Главе города.

Максимальный срок подготовки проекта распоряжения составляет 20 минут.

3.8.3. Распоряжение о восстановлении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим принимается Администрацией города не позднее трех дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения и передается специалисту МБУ г. Покров «ЦМУ».

3.8.4. Специалист МБУ г. Покров «ЦМУ», ответственный за восстановление выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, в течение пяти дней с даты принятия распоряжения о восстановлении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим восстанавливает выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и приобщает указанное распоряжение к личному делу получателя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.9. Прекращение выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

3.9.1. Основанием для начала процедуры прекращения выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является наличие обстоятельств, указанных в пункте 2.10.4. настоящего Административного регламента.

3.9.2. Начальник орготдела при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 2.10.4. настоящего Административного регламента, готовит проект распоряжения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим. 

Проект распоряжения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Начальник орготдела  передает на утверждение Главе города.
Максимальный срок подготовки проекта распоряжения составляет 20 минут.

3.9.3. Распоряжение о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим принимается Администрацией города не позднее трех дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения и передается специалисту МБУ г. Покров «ЦМУ».

3.9.4. Специалист МБУ г. Покров «ЦМУ», ответственный за прекращение выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, в течение пяти дней с даты принятия распоряжения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим прекращает выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, приобщает распоряжение к личному делу получателя и формирует архивное дело.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. 

4. Формы контроля заисполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений Специалистами осуществляет заместитель главы города. 

4.2. Начальник орготдела  и специалист МБУ г. Покров «ЦМУ», ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность Начальник орготдела  и специалист МБУ г.Покров «ЦМУ», закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет заместитель главы города в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения Начальник орготдела  и специалист МБУ г. Покров «ЦМУ», положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Владимирской области. По результатам проверок заместитель главы городадает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

 Текущий контроль проводится ежемесячно.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений Администрации города и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) Начальник орготдела  и специалист МБУ г. Покров «ЦМУ», а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением Администрации города формируется комиссия, председателем которой является заместитель главы города. В состав комиссии включаются юристы Администрации города, муниципальные служащие, специалисты МБУ г. Покров «ЦМУ».

Комиссия имеет право:

- разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии, Начальником орготдела  и специалистом МБУ г. Покров «ЦМУ», осуществляющими предоставление муниципальной услуги. 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации города Покров, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами во внесудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Во внесудебном порядке граждане имеют право направить обращение о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях Начальника орготдела  и специалиста МБУ г. Покров «ЦМУ», при предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики ими на имя Главы городаПокров, либо заместителю главы города.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Владимирской области.

Обращения заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в Администрацию города Покров.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к муниципальному служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Ответственные лица Администрации города Покров проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с графиком приема граждан. 

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о должности, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцать) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Глава города или заместитель главы города вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава  города или заместитель главы города вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 1.4. к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте, содержащихся в пункте 1.4. к Административному регламенту.

 5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
           - фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания (юридический адрес юридического лица);

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Администрации города, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в муниципальном образовании «Город Покров»
ЖУРНАЛ 

регистрации заявлений об установлении доплаты к государственной пенсии за выслугу лет 

муниципальным служащимАдминистрации города, 

лицам, замещавшим муниципальные должности в муниципальном образовании «Город Покров»

	№ п/п
	Дата
	Ф.И.О. заявителя
	Краткие сведения об уведомлении
	Сведения о принятом решении
	Особые отметки
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	4
	5
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