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В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации Добрянского муниципального района                               от 29.09.2011 № 1554 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Добрянского муниципального района», администрация района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление и выплата пенсий за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Добрянском муниципальном районе».

2. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на и.о. заместителя главы муниципального района по персоналу и организационному обеспечению Попова Р.Ю.
Глава муниципального района-

глава администрации Добрянского 

муниципального района                                                                             К.В. Лызов
УТВЕРЖДЕН

                                                                       постановлением администрации

                                                                       Добрянского муниципального района

                                                                       от 25.04.2017   № 404
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Установление и выплата пенсий за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Добрянском муниципальном районе»


I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление и выплата пенсий за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Добрянском муниципальном районе» (далее соответственно – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, и определяет последовательность и сроки действий (административных процедур), порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. В качестве заявителей могут выступать физические лица, замещавшие должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Добрянского муниципального района (далее – заявители).

1.2.2. От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя, либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее соответственно – официальный сайт, сеть «Интернет») органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальное казенное учреждение «Администрация Добрянского муниципального района», отдел муниципальной службы и антикоррупционной деятельности (далее орган, предоставляющий муниципальную услугу):

адрес: 618740, г. Добрянка, ул. Советская, 14;

тел. (34265) 2-54-60, 2-73-66;

график работы:

понедельник – четверг с 8.30 до 17.30;

пятница с 8.30 до16.30;

перерыв  на обед с 13.00 до 13.48;

суббота, воскресенье   -  выходные дни.
Адрес официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги: http://dobrraion.ru/. 

Адрес электронной почты для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги: admdob@perm.ru.

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал). 

1.3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

на информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу;

на официальном сайте;

на Едином портале;

посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов);

с использованием средств телефонной связи;

при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты. 

1.3.3. На информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:

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

извлечения из текста административного регламента;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

график приема заявителей должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу;

информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу;

иная информация необходимая для предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывают специалисты отдела муниципальной службы и антикоррупционной деятельности администрации Добрянского муниципального района и специалисты отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Добрянского муниципального района
Информация предоставляется:

-  при личном обращении;

-  по телефону (факсу): (34265) 2-73-66, 2-90-64;

- в письменном виде при поступлении соответствующих запросов;

- на официальном Интернет-сайте http:// dobrraion.ru (раздел: Интернет-приемная);

- почтовым отправлением по адресу: ул. Советская, 14, г. Добрянка, Пермский край, 618740 (в том числе через электронную почту по адресу admdob@perm.ru).

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

 - устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами отдела муниципальной службы и антикоррупционной деятельности администрации Добрянского муниципального района и специалистами отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Добрянского муниципального района, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – специалисты), лично или по телефону.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

- нормативные правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- способы получения результата услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- результат оказания муниципальной услуги;

- основания для отказа в оказании муниципальной услуги;

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

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги. Специалисты отделов осуществляют информирование заявителя о ходе предоставления услуги в момент обращения либо сообщает срок предоставления информации о ходе предоставления услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, а также электронной почтой.

Ответ на письменное обращение и обращения, поступившие по электронной почте, дается в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации обращения.

Время, отведенное на одну консультацию по телефону, составляет не более 10 минут.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Установление и выплата пенсий за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Добрянском муниципальном районе.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Добрянского муниципального района (далее - Администрация), функциональные подразделения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

отдел муниципальной службы и антикоррупционной деятельности администрации Добрянского муниципального района;

отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Добрянского муниципального района.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Пермскому краю в целях получения сведений о размере выплат застрахованного лица (сведения о размерах пенсии);

2.2.3. Администрация не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа предоставляющего муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных, муниципальной услуги.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

установление и выплата пенсии за выслугу лет;

отказ в установлении и выплате пенсии за выслугу лет.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в Администрацию.

2.4.2. Срок принятия решения о предоставлении (отказе) муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня со дня предоставления заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в Администрацию.

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

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 302, 08.10.2003);

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

Федеральным законом Российской Федерации от 28 декабря 2013 г.                № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

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

Законом Пермского края от 04 мая 2008 г. № 228-ПК «О муниципальной службе в Пермском крае»;

Законом Пермской области от 09 августа 1999 г. № 580-86 «О стаже государственной гражданской, муниципальной службы Пермской области»;

Законом Пермского края от 9 декабря 2009 г. № 545-ПК                                «О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности государственной гражданской и муниципальной службы Пермской области, Коми-Пермяцкого автономного округа, Пермского края»;

Законом Пермской области от 15 января 2001 г. № 1299-199 «О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в муниципальных образованиях Пермской области»;

Уставом Добрянского муниципального района;

Решением Земского Собрания Добрянского муниципального района               от 11.02.2011 № 1087 «Об утверждении Положений об условиях предоставления пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Добрянского муниципального района».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Заявление об установлении пенсии за выслугу лет по форме согласно приложениям 1, 2 к настоящему административному регламенту;
2.6.2. Оригинал (заверенная копия) документа, подтверждающего стаж муниципальной службы;

2.6.3. Копия пенсионного удостоверения;

2.6.4. Сведения (справка) о размере назначенной пенсии;

2.6.5. Копия 1 страницы сберегательной книжки или реквизиты счета в кредитной организации (банке) для перечисления выплаты.

2.6.6. Документы и сведения, указанные в п.2.6.4. (о размере выплат застрахованного лица (сведения о размерах пенсии) – запрашиваются Администрацией (специалистом отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Добрянского муниципального района) в Отделении Пенсионного фонда Российской Федерации по Пермскому краю в порядке межведомственного взаимодействия, в случае если заявитель не представил указанные сведения по собственной инициативе.
2.6.7. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

2.7.2. Представление заявителем неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Оснований для приостановления сроков предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Отсутствие документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента.

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

2.10.1 предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не требуется.

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

Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.1. Заявление и документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, подлежит регистрации в течение 3 дней.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно находиться в зоне пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, детских колясок.

2.14.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

Места ожидания и приема заявителей (их представителей) должны соответствовать комфортным условиям для заявителей (их представителей), в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для приема заявителей (их представителей) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета (окна);

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.14.3. Информационные стенды должны содержать полную и актуальную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Тексты информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в соответствии с пунктом 1.3.3. административного регламента, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важной информации полужирным начертанием или подчеркиванием.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.15.1.1 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги не превышает 2 раза, продолжительность - не более 15 минут;

2.15.1.2 соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте, Едином портале, требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края;

2.15.1.3 возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте;

2.15.1.4 соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям раздела 2.14. административного регламента.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Информация о муниципальной услуге:

2.16.1.1 внесена в реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Пермского края;

2.16.1.2 размещена на Едином портале.

2.16.2. Заявитель (его представитель) вправе направить документы, указанные в разделе 2.6. административного регламента, в электронной форме следующими способами:

2.16.2.1 по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу;
2.16.2.2 через Единый портал.

2.16.2.3 Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. 

2.16.3. Заявитель вправе подать документы, указанные в разделе 2.6.1 административного регламента, в МФЦ в соответствии с соглашением 
о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления муниципального образования Пермского края, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1 прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.1.2 рассмотрение документов для установления права на получение муниципальной услуги;

3.1.3 принятие решения об установлении пенсии за выслугу лет либо об отказе в установлении пенсии; 

3.1.4 расчет размера пенсии за выслугу лет;
3.1.5 уведомление заявителя о назначении пенсии за выслугу лет;

3.1.6 организация перечисления пенсии за выслугу лет.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту

3.3. Прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем (его представителем) заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрацию.

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем (его представителем):

при личном обращении в Администрацию;

по электронной почте Администрации;

посредством почтовой связи на бумажном носителе;

через МФЦ (в соответствии с п. 2.16.3).
3.3.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист общего отдела Администрации, в соответствии с должностными обязанностями (далее – ответственный за исполнение административной процедуры).

3.3.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть зарегистрировано в системе электронного документооборота в течение 3 дней.

3.3.4. Ответственный за исполнение административной процедуры выполняет следующие действия:

3.3.4.1 устанавливает предмет обращения;

3.3.4.2 регистрирует Заявление с представленными документами в соответствии с требованиями правовых актов, правил делопроизводства, установленных в органе, предоставляющем муниципальную услугу;

3.3.4.3 выдает заявителю 1 экземпляр Заявления с указанием даты приема документов;

3.3.4.4 результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и последующая передача в отдел муниципальной службы и антикоррупционной деятельности (далее - ОМСиАД).

3.3.5. Прием заявления и документов в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу.

3.4. Рассмотрение документов для установления права на получение муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение руководителем ОМСиАД зарегистрированного заявления и документов.

3.4.2. Ответственными за исполнение административной процедуры является специалист ОМСиАД и специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с должностными обязанностями (далее – ответственный за исполнение административной процедуры).

3.4.3. Ответственный за исполнение административной процедуры (ОМСиАД):

3.4.3.1 рассматривает заявление и документы на соответствие требованиям Законодательства Российской Федерации

3.4.3.2 оформляет следующие документы, необходимые для назначения пенсии за выслугу лет:

3.4.3.2.1 проект решения об установлении пенсии за выслугу лет;

3.4.3.2.2 справку о стаже, включаемых в стаж муниципальной службы;

3.4.3.2.3 прикладывает заверенную копию решения (приказ, распоряжение) об освобождении от должности лица, замещающего должность муниципальной службы.
В случае выявления некомплектности представленных документов ответственный за исполнение административной процедуры в день выявления некомплектности уведомляет об этом заявителя. Уведомление заявителя производится способами, обеспечивающими оперативность получения заявителем указанной информации (телефонограмма, факс, электронная почта). Ответственный за исполнение административной процедуры обязан удостовериться в получении заявителем информации о некомплектности представленных материалов в день ее отправки.

Заявитель вправе дополнить представленные документы до комплектности, установленной в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, в течение трех рабочих дней со дня получения информации о неполной комплектности материалов.

В случае если заявителем в срок не представлены необходимые документы до комплектности, ответственный за исполнение административной процедуры не позже одного рабочего дня со дня истечения срока для представления заявителем документов организует заседание комиссии для решения вопроса о возращении заявителю некомплектных материалов.

Ответ о возврате некомплектных материалов направляется заявителю за подписью главы муниципального района-главы администрации Добрянского муниципального района в срок не более 5 рабочих дней со дня истечения срока представления комплектных документов.

3.4.4. Ответственный за исполнение административной процедуры (отдел бухгалтерского учета и отчетности):

3.4.4.1 оформляет справку о размере месячного денежного содержания лица, замещавшего муниципальную должность муниципальной службы;
3.4.4.2 запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия (в случае если документы не предоставлены заявителем по собственной инициативе) документы, установленные пунктом 2.6.4, административного регламента.

3.4.5. Срок выполнения данной административной процедуры не более 15 дней.

3.4.6. Результатом административной процедуры является рассмотрение документов и установление права на получение муниципальной услуги, подготовка проектов решений и направление в Комиссию по рассмотрению заявлений об установлении пенсии за выслугу лет, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы (далее – Комиссия).

3.5. Принятие решения об установлении пенсии за выслугу лет либо об отказе в установлении пенсии.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комиссию заявления и прилагаемых документов;

3.5.2. Заседание Комиссии проводится в течение 22 дней со дня поступления заявления об установлении пенсии за выслугу лет и указанных документов

3.5.3. Комиссия рассматривает заявления граждан, выносит мотивированное заключение и направляет представленные документы на утверждение главе муниципального района-главе администрации Добрянского муниципального района. 

Решение об установлении пенсии за выслугу лет принимается главой муниципального района-главой администрации Добрянского муниципального района.

В случае отказа в установлении пенсии за выслугу лет секретарь комиссии в установленный срок извещает об этом заявителя в письменной форме с указанием причин отказа.

Результатом административной процедуры является принятие решения об установлении пенсии за выслугу лет либо об отказе в установлении пенсии.

3.6. Расчет размера пенсии за выслугу лет.

Расчет размера пенсии за выслугу лет производит ответственный исполнитель отдела бухгалтерского учета и отчетности в течение трех рабочих дней с даты поступления необходимого пакета документов.

После завершения процесса расчета пенсии за выслугу лет ответственный исполнитель отдела бухгалтерского учета и отчетности подготавливает решение об определении размера пенсии за выслугу лет за подписью начальника отдела.

3.7. Уведомление заявителя о назначении пенсии за выслугу лет.

Одновременно с принятием решения об определении размера пенсии за выслугу лет лицу, замещавшему должность муниципальной службы, ответственный исполнитель (специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Добрянского муниципального района) подготавливает в течение 3 рабочих дней уведомление получателю о размере пенсии, установленной ему за выслугу лет. Уведомление получателей пенсии за выслугу лет осуществляется в виде почтового отправления.

3.8. Организация перечисления пенсии за выслугу лет.

Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности (далее – Специалист) формирует документы и готовит итоговые списки на выплату пенсии за выслугу лет в электронном виде и на бумажном носителе до 15-го числа месяца, следующим за отчетным.

Специалист оформляет заявки на оплату труда для перечисления пенсии за выслугу лет в кредитные учреждения до 15-го числа месяца, следующим за отчетным.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими Администрации положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен на заместителя главы муниципального района по персоналу и организационному обеспечению.
4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных административным регламентом, осуществляется начальником ОМСиАД и начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Добрянского муниципального района.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

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

4.2.2. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются заместителем главы муниципального района по персоналу. 
4.2.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:

4.2.3.1 поступление информации о нарушении положений административного регламента;

4.2.3.2 поручение руководителя Администрации.

4.2.4. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, муниципальных служащих, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и административного регламента.

4.3.4. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

5.1.  Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы.

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1.1 нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.1.2 нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.3 требование представления Заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.4 отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.5 отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.6 требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.7 отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалоба должна содержать:

5.2.2.1 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.2.2.2 фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.2.2.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

5.2.2.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

5.2.3.1 оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

5.2.3.2 оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

5.2.3.3 копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу,
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

непосредственно в канцелярию органа, предоставляющего муниципальную услугу;
почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа, предоставляющего муниципальную услугу;
в ходе личного приема главы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

5.4.2. Время приема жалоб органа, предоставляющего муниципальную услугу, совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме посредством:

5.4.3.1 официального сайта;

5.4.3.2 Единого портала.

5.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные 
в пункте 5.2.3. административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом представление документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.

5.4.5. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.4.6. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

5.4.6.1 прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями статьи 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.4.6.2 направление жалоб в уполномоченный на рассмотрение жалобы орган.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.5.2. В случае если жалоба подается через МФЦ, срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.
5.5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, муниципальным служащим наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации
.

5.5.4. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностных лиц, муниципальных служащих в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.6.2. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Пермского края.

5.6.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.6.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.6.4.1 наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

5.6.4.2 подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.6.4.3 наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.5. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, оставляет жалобу без ответа в случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.6.6. В случае отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
5.7.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы представляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.7.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.7.3.1 наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

5.7.3.2 номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

5.7.3.3 фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

5.7.3.4 основания для принятия решения по жалобе;

5.7.3.5 принятое по жалобе решение;

5.7.3.6 в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

5.7.3.7 сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение 
к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в органе, предоставляющем муниципальную услугу, соответствующие информация 
и документы представляются ему для ознакомления органом, предоставляющим муниципальную услугу, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, 
на Едином портале.

Приложение 1 
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Установление и выплата пенсий за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Добрянском муниципальном районе» 
          

___________________________________________________________________

      (наименование органа местного самоуправления)
от_________________________________________________________________

                              (фамилия, имя, отчество заявителя)

___________________________________________________________________

                              (наименование должности заявителя по последнему месту муниципальной службы)

Адрес регистрации: __________________________________________________

                        Телефон ___________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Законом Пермского края “О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности государственной гражданской и муниципальной службы Пермской области, Коми-Пермяцкого автономного округа, Пермского края” прошу установить мне, замещавшему должность

,

(наименование должности,  по которой исчисляется месячное денежное содержание)

пенсию за выслугу лет к страховой пенсии по старости (инвалидности), пенсии, назначенной досрочно в соответствии с Законом Российской Федерации “О занятости населения в Российской Федерации” (нужное подчеркнуть).

Указанную пенсию получаю в

.

(наименование органа, назначающего страховую пенсию)

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять в


(наименование кредитного учреждения)

на мой текущий счет №

.

	
	
	

	(дата)
	
	(подпись заявителя)


Заявление зарегистрировано

(дата подачи заявления)

Работник кадровой службы государственного органа

(подпись, инициалы, фамилия)

                                                                                  Приложение 2 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Установление и выплата пенсий за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Добрянском муниципальном районе»

                                        __________________________________________________________________

      (наименование органа местного самоуправления)
от_________________________________________________________________

                              (фамилия, имя, отчество заявителя)

___________________________________________________________________

                              (наименование должности заявителя по последнему месту муниципальной службы)

Адрес регистрации: __________________________________________________

                        Телефон ___________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Законом Пермской области “О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в муниципальных образованиях Пермской области” прошу установить мне пенсию за выслугу лет к назначенной в соответствии с Федеральным законом “О страховой пенсии” (или Законом Российской Федерации “О занятости населения в Российской Федерации”) страховой пенсии


.

(вид пенсии)

Страховую пенсию получаю в

.

(наименование органа, назначающего страховую пенсию)

При замещении одной из должностей, указанных в абзаце седьмом статьи 11 Закона Пермской области “О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в муниципальных образованиях Пермской области”, обязуюсь сообщить об этом организации, уполномоченной осуществлять выплату пенсии за выслугу лет в муниципальном образовании.

(подпись)

(дата)

                                                                      Приложение3 
                                                                     

к административному регламенту

                                                                     

предоставления муниципальной услуги

 «Установление и выплата пенсий за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Добрянском муниципальном районе»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
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Запрос и получение от уполномоченных органов документов, необходимых для предоставления


муниципальной услуги (в случае, если документы не предоставлены заявителем самостоятельно)











Принятие решения об установлении пенсии за выслугу лет либо об отказе в установлении пенсии





Подготовка  и направление уведомления заявителю о назначении пенсии за выслугу лет





Подготовка отказа в установлении пенсии за выслугу лет





расчет размера пенсии за выслугу лет





Направление отказа заявителю 





организация перечисления пенсии за выслугу лет
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