                    УТВЕРЖДЕН

                                                                       Приказом управления   социального

                                                                       обеспечения Администрации                                                                                 
                                                             Солнцевского района Курской

                                                                    области от 05.04.2013 г. № 4
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и муниципальным служащим Солнцевского района Курской области».

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента.
         1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и муниципальным служащим Солнцевского района Курской области» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных 






























































































































действий, осуществляемых Управлением социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и муниципальным служащим Солнцевского района Курской области (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей:
          1.2.1. Заявителями являются лица, замещавшие муниципальные должности – члены выборного органа местного самоуправления, выборное должностное лицо местного самоуправления, должностное лицо местного самоуправления, которыми являются:

           - глава муниципального образования, избранный на основе всеобщего, равного и прямого избирательного права при тайном голосовании на муниципальных выборах;

           - депутат представительного органа муниципального образования, осуществляющий свои полномочия на постоянной, профессиональной основе;

           - член избирательной комиссии муниципального образования, действующей на постоянной основе и являющейся юридическим лицом, в случае если он работает на постоянной (штатной) основе.

          -  лица, замещающие должности муниципальной службы 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

        1.3.1. Место нахождения: Россия, 306120, Курская область, п.Солнцево, ул.Ленина, д.48. 

График работы:
	День недели
	Время приема

	Понедельник
	9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Вторник
	9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Среда
	9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	Не приемный день

	Пятница
	                  Не приемный день


Справочный телефон: 8 (47154) 2-25-73.

Официальный сайт Администрации Солнцевского района: 

www.solnr.rKursk.ru.

   Адрес электронной почты Администрации Солнцевского района:  

e-mail: adm4622@bk.ru
        - в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (далее – Портал  Курской области): http://pgu.rkursk.ru. 

  1.3.2. Информацию местонахождении, графике работы и справочных телефонах управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области, а также о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

    - непосредственно в Управлении социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области;

    - на информационных стендах, размещенных в местах предоставления услуги;

    - на официальном сайте Администрации Солнцевского района Курской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

    - в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (далее – Портал  Курской области): http://pgu.rkursk.ru
1.3.3. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель использует следующие формы консультирования:

    - индивидуальное консультирование лично;

    - индивидуальное консультирование по почте;

    - индивидуальное консультирование по телефону;

    - публичное письменное консультирование;

    - публичное устное консультирование.

1.3.4. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя должностным лицом управления социального обеспечения Администрации  Солнцевского района Курской области (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

1.3.5. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный действующим законодательством РФ.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.3.6. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании управления социального обеспечения Администрации  Солнцевского района Курской области, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заявителя об органах и (или) организациях, либо других должностных лицах управления социального обеспечения Администрации  Солнцевского района Курской области, которые располагают необходимыми сведениями.

1.3.7. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации и (или) на официальном сайте Администрации Солнцевского района Курской области.

1.3.8. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области с привлечением средств массовой информации.

1.3.9. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращение заявителя обязаны:

- при устном обращении заявителя (по телефону или лично), дать ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителю. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 
В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать - ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заявителя, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя.

1.3.10. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок - схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в сети «Интернет» на официальном сайте);

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться заявителю, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в сети «Интернет» и электронной почты органов, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения и действий (бездействия) Администрации Солнцевского района Курской области, а также должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.3.11. На официальных сайтах в сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации Солнцевского района Курской области и ее структурных подразделений;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты Администрации Солнцевского района Курской области;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок - схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.3.12. На Портале размещается информация:

- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области, предоставляющей муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты;

- порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

                            2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги: 
     2.1.1.Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и муниципальным служащим Солнцевского района Курской области».

           2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

           2.2.1.Муниципальную услугу оказывает Управление социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области (далее Управление). Управление социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области осуществляет предоставление муниципальной услуги в соответствии с  постановлением Администрации Солнцевского района Курской области. Ответственные за предоставление муниципальной услуги представлены в Приложении № 1 к Административному регламенту.
          2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
          2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.  Выдача решения заявителю.
          2.3.2. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление решения заявителю;

          2.3.3. Ежемесячное перечисление (выплата) денежных средств заявителям на их счета в банках, либо через отделения почтовой связи.

          2.3.4.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги         

          2.4.1. Срок для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги  не может превышать тридцатидневного срока со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами.

   2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования. 

       2.5.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании нормативных правовых актов:
- Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (опубликован в Собрании законо​дательства Российской Федерации от 5 марта 2007 г. № 10, ст. 1152);

- Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 марта 2006 г. № 19, ст. 2060);

- Закона 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);

- Закона Курской области от 11.12.1998 г. № 35-ЗКО «О статусе глав муниципальных образований и других выборных должностных лиц в Курской области» (опубликован в газете «Курская правда» 14 января 1999 г. № 5;

          - Постановления Губернатора Курской области от 12.12.2016 № 351-пг «Об иных периодах замещения должностей, которые включаются (засчитываются) в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» (опубликован в газете "Курская правда" 20.12.2016 г. № 151)
       -  Устава Солнцевского района;

        - Решения  Представительного Собрания  Солнцевского района Курской области от 29.06.2007 года № 33 «Об оплате труда муниципальных служащих» и дополнениями, внесенными решением Представительного  Собрания     Солнцевского района Курской области  от 16.10.2008 года № 48.
       - Решение Представительного Собрания Солнцевского района Курской области от 11.12.2012 г. № 190/2 «О порядке назначения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального района «Солнцевский район» Курской области»;

       - Постановление Администрации Солнцевского района Курской области от 08.02.2013 г. № 108 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Солнцевского района Курской области, ее структурных подразделений и муниципальных служащих Администрации района».

  2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
         2.6.1. Для получения муниципальной услуги  граждане или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют следующие документы:

1) Заявление о назначении пенсии за выслугу лет (приложение № 3 ).
2) Копия документа, удостоверяющего личность.
3) Копия трудовой книжки.
4) Справка о размере среднемесячного заработка муниципального служащего согласно Приложению № 4.
5) Справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет согласно Приложению № 5.
6) Справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости(инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии, датирования месяцем увольнения.
7) Копия решения об освобождении от должности муниципальной службы района.

8) Копия военного билета.

9) Другие документы, подтверждающие периоды, включаемые в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, в том числе копия постановления Администрации Солнцевского района о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы).
2.6.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных нотариально или специалистом Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области предоставляющим услугу. Специалисты Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области заверяют представленные копии документов после сверки их с оригиналом или производят выписки из документов.

2.6.3. Истребование специалистами Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области от гражданина нескольких документов для подтверждения одних и тех же сведений не допускается.

2.6.4. К документам, удостоверяющим личность заявителя, могут относиться следующие документы:

      2.6.4.1. Для граждан Российской Федерации: 

паспорт гражданина Российской Федерации;

дипломатический паспорт;

служебный паспорт;

паспорт моряка;

удостоверение личности моряка;

удостоверение личности (военный билет) военнослужащего;

иные документы в соответствии со ст.7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.6.5. Требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги  согласно приложению № 3  к настоящему административному регламенту):

заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

заявление оформляется в единственном экземпляре – подлиннике;

заявление подписывается лично получателем муниципальной услуги.

2.6.6. Требование от граждан документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

2.6.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента, представляются непосредственно в Управление социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области.

2.6.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут направляться через организации федеральной почтовой связи. В этом случае копии документов, направляемых по почте, должны быть нотариально заверены. При этом днем приема заявления с документами за муниципальной услугой является дата, указанная в почтовом штемпеле места их отправления.

   2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Для принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления Солнцевского района Курской области, запрашиваются следующие документы:

- справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии, датированная месяцем увольнения (указанный документ может быть представлен заявителем самостоятельно);

- информация о максимальном размере пенсии по должности государственной гражданской службы Курской области, соответствующей должности муниципальной службы, замещавшейся заявителем.

2.7.2. Для принятия решения о назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам Солнцевского района Курской области, запрашиваются следующие документы:

- справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии, датированная месяцем увольнения (указанный документ может быть представлен заявителем самостоятельно).
2.7.1.Основанием для отказа в приеме документов являются случаи:

представление заявителем не в полном объеме документов, необходимых в соответствии с законодательством и настоящим административным  регламентом для предоставления муниципальной услуги;

при представлении заявителем заведомо недостоверных сведений и документов по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства.

       2.8. Указание на запрет требовать от заявителя
Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, регулирующим отношения, возникающие в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством РФ не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.10.1.1. Выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается по заявлению лица, оформленному согласно Приложения № 8 со дня назначения на указанную должность распоряжением Администрации Солнцевского района по форме, предусмотренной Приложением № 7 к административному регламенту с приложением соответствующего документа о его назначении на муниципальную должность муниципальной службы.
2.10.1.2. Выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии приостанавливается в период нахождения на государственной должности федеральной службы, государственной должности государственной службы области, государственной должности государственной службы других субъектов Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы и в других случаях, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Курской области (далее именуется - государственная (муниципальная) должность государственной (муниципальной) службы).

2.10.2. Основания для прекращения предоставления муниципальной услуги.

2.10.2.1. 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 распоряжением Администрации Солнцевского района по форме, предусмотренной Приложением № 9 к административному регламенту. 
2.10.2.2. Выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии прекращается лицу, которому в соответствии с законодательством Российской Федерации назначены ежемесячное пожизненное содержание или дополнительное ежемесячное материальное обеспечение, или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, либо в соответствии с законодательством Курской области и других субъектов Российской Федерации установлена пенсия за выслугу лет.

2.10.2.3. Выплата пенсии за выслугу лет либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии прекращается в случае смерти лица, ее получавшего. 

2.10.3. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет.

2.10.3.1 Перерасчет размера пенсии производится в случаях:

- изменения размера трудовой пенсии по старости(инвалидности);

- при централизованном повышении денежного содержания муниципальных служащих района.

Перерасчет размера пенсии за выслугу лет производится на основании распоряжения Администрации Солнцевского района Курской области, оформленного по форме, предусмотренной Приложением № 10 к административному регламенту.

2.10.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- представление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

- отсутствие оснований для пенсии за выслугу лет либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии¸ предусмотренных действующим законодательством РФ.

2.10.5. При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено действующим законодательством РФ, заявителю направляется соответствующее сообщение.

2.10.6 Срок направления сообщения не может превышать тридцати дней с момента обращения заявителя.

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

2.11.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством РФ не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Время ожидания в очереди для подачи документов в и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

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

2.14.1.Обращение заявителя, подлежит обязательной регистрации в течение 1 (одного) дня с момента поступления в Управление социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области.
  2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, либо в отдельно стоящих зданиях для свободного доступа заявителей в уполномоченное подразделение.

При расположении помещения на верхних этажах специалисты уполномоченных органов муниципального образования обязаны осуществлять прием граждан на первом этаже, если по состоянию здоровья гражданин не может подняться по лестнице.

2.15.2. Входы в здания, где предоставляется муниципальной услуги, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.15.3. Центральный вход в здание уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление услуги:

наименование;

место нахождения;

режим работы: с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00;

адрес официального Интернет – сайта уполномоченного органа: 

e-mail:  adm4622@bk.ru
телефон для справок 2-25-73.

2.15.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

2.15.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.15.6. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.

2.15.7. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

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

времени приема граждан;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.15.8. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

2.15.9. Должностные лица имеют личные идентификационные карточки и (или) настольные таблички с указанием их фамилии, имени, отчества и должности.

2.15.10. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.
2.15.11. Требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Орган местного самоуправления Курской области, предоставляющий муниципальные услуги, 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;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала объекта;

возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

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;

размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

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;

обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официальных сайтов органа местного самоуправления Курской областив информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

оказание должностными лицами 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 муниципальных услуг

2.16.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области, а также должностных лиц.

2.16.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области, а также должностных лиц.

2.16.4. При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

2.17.1. Обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации Солнцевского района Курской области и на Портале.

2.17.2. Обеспечение возможности для заявителя осуществлять с использованием официального сайта Администрации Солнцевского района Курской области и Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. Предоставление Управлением социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

   Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          - прием документов для предоставления муниципальной услуги.                  рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя;

- проведение административной процедуры предоставления муниципальной услуги;

- при необходимости проведение внутриведомственных  и межведомственных административных процедур, подлежащих выполнению органом местного самоуправления при предоставлении услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

- внесение данных заявителя в банк учетной документации и оформление документов.

3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги. 

Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина (законного представителя) в Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области с комплектом документов согласно п. 2.6.1, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанного комплекта документов по почте. 

3.2.2. Специалист Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области ответственный за прием документов:

а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия законного представителя;

б) проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

копии документов соответствуют оригиналам, заверяет их соответствие подлинным экземплярам своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

  документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

  не истек срок действия представленного документа;

в) задаёт параметры поиска сведений о заявителе в программно – техническом комплексе, содержащем информацию о получателях муниципальной услуги;

г) выдает бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение №3 и разъясняет порядок заполнения);

д) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков. Обращение заявителя в этом случае регистрируется в журнале регистрации устных обращений;

е) определяет основания получения заявителем муниципальной услуги. При наличии оснований для предоставления заявителю иных видов муниципальной услуги, специалист уведомляет об этом заявителя и предлагает ему представить необходимые документы, установленные действующим законодательством.

3.2.3. Если заявителем представлены все необходимые для получения муниципальной услуги документы, специалист вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений (Приложение № 11) к настоящему административному регламенту) запись о приеме заявления и выдает расписку – уведомление о приеме документов по форме согласно (Приложению № 12)  к настоящему административному регламенту.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя

3.2.4. После присвоения заявлению номера и даты регистрации специалист, принявший документы, заводит в программно-техническом комплексе данные, необходимые для в получения муниципальной услуги, и готовит проект распоряжения о в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно Приложению № 6  к настоящему Административному регламенту. 

3.2.5. По результатам административной процедуры по приему документов специалист Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области, ответственный за прием документов, формирует личное дело заявителя и передает его в течение одного рабочего дня для установления права на муниципальную услугу начальнику Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 30 минут. 

3.2.6. Общий срок административной процедуры 2 дня. 

3.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела заявителя специалисту Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет личное дело заявителя на предмет наличия требуемых документов, правильности их оформления и передает его в течение одного рабочего дня  руководителю уполномоченного органа  для принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. В случае выявления неполноты представленных документов, ошибок в их оформлении личное дело возвращается специалисту, ответственному за прием документов, в течение 2-х дней. 

         3.3.4. Глава Солнцевского района Курской области  в течение одного рабочего дня со дня поступления личного дела заявителя осуществляет его проверку и подписывает проект распоряжения о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 6), либо проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 13). После чего дело направляется на рассмотрение комиссии по назначению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и муниципальным служащим Солнцевского района Курской области.  

3.3.5. Личное дело заявителя с подписанным распоряжением направляется специалисту по предоставлению муниципальной услуги для оформления  документов в течение одного рабочего дня со дня подписания распоряжения о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение пяти дней со дня подписания Главой муниципального района (его заместителем) распоряжения уведомляет об этом заявителя.

          3.3.7. Если у заявителя отсутствует право на получение муниципальной услуги либо представленные документы не отвечают требованиям действующего законодательства, в срок, указанный в пункте 3.3.5, выносится решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно Приложению № 13 к настоящему административному регламенту.

3.3.8. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги содержит следующие сведения:

номер и дату вынесения;

фамилию, имя, отчество заявителя;

адрес заявителя;

дату подачи заявления и номер регистрации;

причину отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство (подпункт, пункт, статья, название, номер и дата принятия нормативного правового акта);

порядок обжалования решения об отказе;

перечень представленных документов, отметку о возврате их заявителю и др.

3.3.9. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в двух экземплярах, один из которых остается в Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области с копиями представленных документов, а второй направляется заявителю со всеми представленными для предоставления муниципальной услуги документами в срок, указанный в пункте 3.2.7 настоящего административного регламента.

3.3.10. Решение  об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение одного рабочего дня со дня его подписания регистрируется в журнале регистрации решений об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – журнал) Приложение № 11 и хранится в отказном деле с копиями возвращенных заявителю документов.

Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью руководителя уполномоченного органа.

3.3.11. Решения об отказе  в предоставлении муниципальной услуги хранятся в уполномоченном органе в течение пяти лет.

3.3.12. Общий срок административной процедуры   30 дней.
3.4. Внесение данных заявителя в банк учетной документации и оформление документов.
3.4.1. Специалист по предоставлению муниципальной услуги введенную информацию о  предоставлении муниципальной услуги в электронной базе переводит из нового назначения в основную картотеку. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

3.4.2. Специалист по предоставлению муниципальной услуги на основании личного дела получателя формирует документы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 часа.  

3.4.3. Сформированные документы, проверяются специалистом  и передаются на подпись руководителю Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области и заверяются гербовой печатью.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 часа.
         3.4.5. Блок - схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 3 к Административному регламенту. 

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области

          4.2. Общий контроль осуществляется путем проведения руководителем Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области.

4.3. Руководитель Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области  ежемесячно запрашивает от должностных лиц, указанных в пункте 4.4 настоящего административного регламента, информацию о предоставлении муниципальной услуги. 

4.4. Непосредственный контроль за соблюдением специалистами последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется   начальником Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области, отвечающего за предоставление муниципальной услуги.

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

4.6. Начальник Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области, ежемесячно осуществляет проверку действий (решений) специалиста, отвечающего за предоставление муниципальной услуги, совершенных (принятых) при предоставлении муниципальной услуги. 

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области руководителем Управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.8.  Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области:

- Главе Солнцевского района Курской области.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом управления социального обеспечения Администрации Солнцевского района Курской области в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.
5.3.1. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (наименование юридического лица) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 (семи) дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 (семи) дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Солнцевского района Курской области вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Солнцевского района Курской области или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- 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).
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

В жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством РФ, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.6. Органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба(претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут направить жалобу(претензию) в досудебном и внесудебном порядке:

- начальнику Управления: Курская область, п. Солнцево, ул. Ленина, д. 48; тел. 8471(54)2-25-73;
- в Администрацию Солнцевского района: Курская область, п. Солнцево, ул. Ленина, д. 44, тел. 8471(54)2-22-36;
- посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг(функций)»http://gosuslugi.ru;
- на официальный сайт Администрации Солнцевского района: www.solnr.rKursk.ru;
- на официальный сайт Администрации Курской области: http://adm.rkursk.ru;
- главе Администрации Солнцевского района: Курская область, п. Солнцево, ул. Ленина, д. 44, тел. 8471(54)2- 25-35;
- заместителю главы Администрации Солнцевского района: Курская область,  п. Солнцево, ул. Ленина, д. 44, тел. 8471(54)2-24-36.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).
5.7.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение №1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                                                                  

                                                                            «Назначение и выплата пенсии за 

                                                                            выслугу лет лицам, замещавшим   

                                                           муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и   

                                                                                     муниципальным служащим               

                                                                Солнцевского района Курской области» 

Орган, ответственный за организацию предоставления 
муниципальной услуги:

	                     Управление социального обеспечения Администрации

                                  Солнцевского муниципального района

	                                      п.Солнцево, ул.Ленина, д.48

                              адрес электронной почты:  adm4622@bk.ru

	                       Режим работы: с 8-30 до 17-30, перерыв с 13-00 до 14-00

	Должность
	Ф.И.О.
	Номер телефона

	                            1
	                 2
	              3

	Начальник управления
	Доренская 

Елена Петровна
	84715422573

	Главный специалист - эксперт
	Дорохова 

Светлана Андреевна
	84715422573

	 
	
	

	 
	
	


Приложение №2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                                                                  

                                                                            «Назначение и выплата пенсии за 

                                                                            выслугу лет лицам, замещавшим   

                                                           муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и   

                                                                                     муниципальным служащим               

                                                                Солнцевского района Курской области»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим

муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и муниципальным служащим Солнцевского района Курской области»
	Прием и регистрация документов для

назначения пенсии за выслугу лет

(доплаты к пенсии)



	Рассмотрение заявления



	Запрос документов, необходимых в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить


	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


  

	
Подготовка распоряжения Администрации Ивановского сельсовета Солнцевского района Курской области и выдача его заявителю




	Организация выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии)


  Приложение № 3  

 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                                                                  

                                                                                           «Назначение и выплата пенсии за 

                                                                            выслугу лет лицам, замещавшим   

                                                           муниципальные должности 
Солнцевского района Курской области, и   

                                                                              муниципальным служащим               

                                                                                       Солнцевского района Курской области» 

               Главе Солнцевского района 
               Енютину Г.Д..

                от ____________________________
                   (фамилия, имя, отчество заявителя)

                ________________________________
                                                                    ________________________________
     (наименование должности заявителя на день увольнения)                                          
                                                                    Домашний адрес ______________________       
                Тел.___________________________                                                                                 

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 Администрацию Ивановского сельсовета Солнцевского района Курской области.

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять:
        через отделение почтовой связи___________________________________
       в кредитную организацию на счет__________________________________ 
К заявлению прилагаются следующие документы:

 1) копия паспорта;

 2) копия трудовой книжки;
3) Распоряжение Главы Администрации Солнцевского района Курской области об увольнении.

4) Справка о размере среднемесячного заработка.

5) Справка о должностях, периоды работы в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет.    
6) согласие на обработку персональных данных.
"__" _____________ ____ г. ___________________

                                                     (подпись заявителя)
Заявление зарегистрировано _____________ ____ г.

_____________________________________________________________
(подпись, инициалы, фамилия и должность работника принявшего заявления)
                                                                                                      Приложение №4
 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                                                                  

                                                                            «Назначение и выплата пенсии за 

                                                                            выслугу лет лицам, замещавшим   

                                                           муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и   

                                                                                     муниципальным служащим               

                                                                           Солнцевского района Курской области» 

Справка

        о размере среднемесячного заработка муниципального служащего

     Среднемесячный заработок ____________________________ замещавшего

должность __________________________________________________________________

за период с __________ по _______________ составлял:

┌──────────────────────────┬────────────────┬───────────────────────────────┐

│                          │ За __________  │          В месяц              │

│                          │     месяцев    ├────────────────┬──────────────┤

│                          │(рублей, копеек)│   процентов    │рублей, копеек│

├──────────────────────────┼────────────────┼────────────────┼──────────────┤

│Денежное содержание:      │                │                │              │

├──────────────────────────┼────────────────┼────────────────┼──────────────┤

│Должностной оклад         │                │                │              │

├──────────────────────────┼────────────────┼────────────────┼──────────────┤

│Надбавка к должностному   │                │                │              │

│окладу за:                │                │                │              │

├──────────────────────────┼────────────────┼────────────────┼──────────────┤

│- выслугу лет на муници-  │                │                │              │

│пальной службе            │                │                │              │

├──────────────────────────┼────────────────┼────────────────┼──────────────┤

│- особые условия муници-  │                │                │              │

│пальной службы            │                │                │              │

├──────────────────────────┼────────────────┼────────────────┼──────────────┤

│- за работу со сведениями,│                │                │              │

│составляющими государст-  │                │                │              │

│венную тайну              │                │                │              │

├──────────────────────────┼────────────────┼────────────────┼──────────────┘

│- премии за выполнение    │                │                │              │

│особо важных и сложных за-│                │                │              │

│даний                     │                │                │              │

├──────────────────────────┼────────────────┼────────────────┼──────────────┤

│- ежемесячное денежное    │                │                │              │

│поощрение                 │                │                │              │

├──────────────────────────┼────────────────┼────────────────┼──────────────┤

│- другие выплаты.         │                │                │              │

├──────────────────────────┼────────────────┼────────────────┼──────────────┤

│Итого                     │                │                │              │

├──────────────────────────┼────────────────┼────────────────┼──────────────┤

│Предельный среднемесячный │                │                │              │

│заработок (2,8 должност-  │                │                │              │

│ного оклада)              │                │                │              │

├──────────────────────────┼────────────────┼────────────────┼──────────────┤

│Среднемесячный заработок, │                │                │              │

│учитываемый для назначения│                │                │              │

│пенсии за выслугу лет     │                │                │              │

└──────────────────────────┴────────────────┴────────────────┴──────────────┘

Сотрудник кадровой службы _________________ _______________________

                                    подпись               Ф.И.О.

Главный бухгалтер         _________________ _______________________

                                     подпись              Ф.И.О.

_________________________

    (дата выдачи)

                                                                                                 Приложение № 5
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                                                                  

                                                                            «Назначение и выплата пенсии за 

                                                                            выслугу лет лицам, замещавшим   

                                                           муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и   

                                                                                     муниципальным служащим               

                                                      Солнцевского района Курской области» 

Справка

        о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются

    в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет

______________________________________________________________________________________________________________ 

замещавшего должность ________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________________________

┌───┬─────────┬───────────────┬──────────┬───────────┬────────────────┬────────────────┬───────────┐

│ N │  N за-  │      Дата     │Замещаемая│ Наименова-│ Продолжитель-  │  Стаж муници-  │ Основание │

│п/п│  писи   │               │должность │ние органи-│ ность муници-  │ пальной службы,│ включения │

│   │ в трудо-│               │          │   зации   │ пальной служ-  │ принимаемый для│периода ра-│

│   │вой книж-│               │          │           │   бы (работы)  │исчисления раз- │боты в стаж│

│   │   ке    │               │          │           │                │ мера пенсии за │муниципаль-│

│   │         │               │          │           │                │   выслугу лет  │ной службы │

│   │         ├───┬─────┬─────┼──────────┼───────────┼───┬───────┬────┼───┬───────┬────┼───────────┤

│   │         │год│месяц│число│          │           │лет│месяцев│дней│лет│месяцев│дней│           │

├───┼─────────┼───┼─────┼─────┼──────────┼───────────┼───┼───────┼────┼───┼───────┼────┼───────────┤

│   │         │   │     │     │          │           │   │       │    │   │       │    │           │

│   │         │   │     │     │          │           │   │       │    │   │       │    │           │

├───┼─────────┼───┼─────┼─────┼──────────┼───────────┼───┼───────┼────┼───┼───────┼────┼───────────┤

│   │         │   │     │     │          │           │   │       │    │   │       │    │           │

│   │         │   │     │     │          ├───────────┤   │       │    │   │       │    │           │

│   │         │   │     │     │          │   Всего   │   │       │    │   │       │    │           │

└───┴─────────┴───┴─────┴─────┴──────────┴───────────┴───┴───────┴────┴───┴───────┴────┴───────────┘

Сотрудник кадровой службы_________________ _________________
                            (подпись)             (Ф.И.О.)
_________________________

        (дата)

                                                                                                 Приложение № 6
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                                                                  

                                                                            «Назначение и выплата пенсии за 

                                                                            выслугу лет лицам, замещавшим   

                                                           муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и   

                                                                                     муниципальным служащим               

                                                      Солнцевского района Курской области» 

ПРОЕКТ

Администрация Солнцевского района Курской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от _______________ 20___ г. N ____
О назначении пенсии за выслугу лет

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

                                                                  (число, месяц, год)

гр. _______________________________________________________________,

                                                               (фамилия, имя, отчество)

замещавшему должность муниципальной службы_______________________
__________________________________________________________________
                                         (наименование должности)

и назначить пенсию за выслугу лет в сумме ___________ руб. _________ коп.

с __________________ по ______________ согласно прилагаемому расчету

          (для пенсии по инвалидности)

Глава Солнцевского района                                   И.О. Фамилия

   Примечание: на 1-м экземпляре распоряжения Главы Солнцевского района,

делается   отметка    об    извещении    заявителя    в  письменной форме (дата, N извещения)

Приложение

к распоряжению
от ___ ________ 20____ г. N___

РАСЧЕТ

размера пенсии за выслугу лет гр. ____________________________________,

                                                                                      (фамилия, имя, отчество)                   

замещавшему муниципальную должность _____________________________

                                                                                                     (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,  базовой и страховой частей

трудовой пенсии по старости (инвалидности), __________ руб. ________ коп.

что составляет _________ % среднемесячного  заработка,  учитываемого  для

назначения пенсии за выслугу лет

   4. Размер базовой и страховой частей трудовой пенсии

по ___________ на __________________________ ___________ руб. ____ коп.

      (вид пенсии)            (дата установления пенсии за выслугу лет)     (сумма двух частей пенсии)                                        5. Назначаемый размер пенсии за выслугу лет ______________руб. ___ коп.

                                                 (п. 3 - п. 4)

                 Приложение № 7
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                                                                  

                                                                            «Назначение и выплата пенсии за 

                                                                            выслугу лет лицам, замещавшим   

                                                           муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и   

                                                                                     муниципальным служащим               

                                                                Солнцевского района Курской области» 

ПРОЕКТ

Администрация Солнцевского района Курской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от _______________ 20___ г. N _______ 

О приостановлении (возобновлении) выплаты пенсии за выслугу лет

   Приостановить (возобновить) с ______________________________ выплату

                                                                         (число, месяц, год)
пенсии за выслугу лет _______________________________________________

                                                                                                   (фамилия, имя, отчество)

   Основание: 1. Личное заявление

              2. Распоряжение ___________________________________________

                              (о поступлении на государственную

                              (муниципальную) службу, об освобождении

                              от должности государственной

                              (муниципальной) службы)

Глава Солнцевского района                                   И.О. Фамилия

                 Приложение № 8
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                                                                  

                                                                            «Назначение и выплата пенсии за 

                                                                            выслугу лет лицам, замещавшим   

                                                           муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и   

                                                                                     муниципальным служащим               

                                                                Солнцевского района Курской области» 

                         Главе Солнцевского района

                         ________________________________________________

                                       инициалы и фамилия

                         от _____________________________________________

                                 (фамилия, имя, отчество заявителя)

                         Домашний адрес _________________________________

                         _______________________________________________,

                         телефон ________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

   В  соответствии  с  Законом  Курской  области  "О муниципальной службе

Курской  области"  прошу  приостановить  (прекратить,   возобновить)  мне

выплату пенсии за выслугу лет на основании

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

       (решение федерального, областного, муниципального органа          о возобновлении государственной, муниципальной службы, прекращении государственной, муниципальной службы,      решение о назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии    или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного   ежемесячного материального обеспечения, или решения об установлении    дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения,        либо в соответствии с законодательством Курской области    или законодательством другого субъекта Российской Федерации решение          об установлении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии                или о назначении пенсии за выслугу лет)

   К заявлению прилагаются:
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

     (копия решения федерального, областного, муниципального органа о поступлении на государственную, муниципальную службу, прекращении государственной, муниципальной службы, копия решения о назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного        ежемесячного материального обеспечения, или копия решения об установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо в соответствии с законодательством Курской области или законодательством другого субъекта  Российской Федерации копия решения об установлении ежемесячной доплаты

к трудовой пенсии или о назначении пенсии за выслугу лет)

"___" ________________ _________ г. ______________________

                                                                          (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано ________________________________ _______ г.

_____________________________________________________________________________
     подпись, инициалы, фамилия и должность работника зарегистрировавшего заявление)

Приложение № 9
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                                                                  

                                                                            «Назначение и выплата пенсии за 

                                                                            выслугу лет лицам, замещавшим   

                                                           муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и   

                                                                                     муниципальным служащим               

                                                                Солнцевского района Курской области» 

ПРОЕКТ

Администрация Солнцевского района Курской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от _____________ 20____ г. N ________

О прекращении

выплаты пенсии за выслугу лет

Прекратить с _______________________________________________ выплату

                                                        (число, месяц, год)

пенсии за выслугу лет ______________________________________________,

                                                                                          (фамилия, имя, отчество)

Основание: 1. Личное заявление

           2. Решение ___________________________________________________

(о назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного атериального

обеспечения, или об установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо в соответствии с законодательством Курской области или законодательством другого субъекта Российской Федерации об установлении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии или о назначении пенсии за выслугу лет)

Глава Солнцевского района                                   И.О. Фамилия

   Примечание: на  1-ом  экземпляре  распоряжения  Главы    Солнцевского

района, делается  отметка  об  извещении  заявителя  в  письменной  форме

(дата, N извещения)

Приложение N 10
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                                                                  

                                                                            «Назначение и выплата пенсии за 

                                                                            выслугу лет лицам, замещавшим   

                                                           муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и   

                                                                                     муниципальным служащим               

                                                                Солнцевского района Курской области» 

ПРОЕКТ

Администрация Солнцевского района Курской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ

от ___________ 20______ г. N ______

Об изменении размера пенсии за выслугу лет

   В   соответствии   с   _______________________________________________

__________________________________________________________________

           (об увеличении денежного содержания, в связи  с  изменением размера трудовой пенсии по старости (инвалидности)

определить с ________________________________________________ размер

                                                              (число, месяц, год)

пенсии за выслугу лет _______________________________________________

                                                       (фамилия, имя, отчество)

в сумме _____________ руб. ________ коп.

Глава Солнцевского района                                   И.О. Фамилия

Приложение № 11 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                                                                  

                                                                            «Назначение и выплата пенсии за 

                                                                            выслугу лет лицам, замещавшим   

                                                           муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и   

                                                                                     муниципальным служащим               

                                                                Солнцевского района Курской области» 

           Журнал регистраций заявлений о назначении пенсии за выслугу 

лет   лицам, замещавшим муниципальные Солнцевского района Курской области и  муниципальным служащим

                        Солнцевского района Курской области.              
	№

п/п
	                  Ф.И.О.

               заявителя
	     Адрес
	Дата приема
	Примечание

	   1
	                       2
	          3
	             4
	           5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                 Приложение №12
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                                                                  

                                                                            «Назначение и выплата пенсии за 

                                                                            выслугу лет лицам, замещавшим   

                                                           муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и   

                                                                                     муниципальным служащим               

                                                      Солнцевского района Курской области» 

к 
РАСПИСКА – УВЕДОМЛЕНИЕ

от ___________________________________________________________ 

_____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
                принято заявление и следующие документы: 

7) Копия паспорта.

8) Согласие на обработку персональных данных.

9) Копия трудовой книжки.

10) Распоряжение Главы Администрации Солнцевского района Курской области об увольнении.

11) Справка о размере среднемесячного заработка.

12) справка о должностях, периоды работы в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет.            
    Регистрационный номер заявления: __________

               Дата приема заявления: «____» _________________20___г. 
               Подпись специалиста___________________                                              
              Тел._________


 Приложение  №13 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                                                                  

                                                                            «Назначение и выплата пенсии за 

                                                                            выслугу лет лицам, замещавшим   

                                                           муниципальные должности Солнцевского района Курской области, и   

                                                                                     муниципальным служащим               

                                                      Солнцевского района Курской области» 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

	1
	номер и дата вынесения решения
	

	2
	фамилия, имя, отчество заявителя
	

	3
	адрес заявителя
	

	4
	дата подачи заявления и номер регистрации
	

	5
	причина отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство (подпункт, пункт, статья, название, номер и дата принятия нормативного правового акта)
	

	6
	перечень представленных документов, отметка о возврате их заявителю и др.


	


Должность ответственного лица _____________________________ (ф.и.о.)


































Уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении 





предоставлении муниципальной услуги














