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Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы».

В соответствии Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» распоряжением главы Администрации МР Калтасинский район от 02.08.2010 г. № 193а «О предоставлении муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального района  Калтасинский район 
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации муниципального района Калтасинский район по предоставлению муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет на муниципальной службе в Республике Башкортостан муниципальным служащим муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан, доплат к трудовой пенсии по старости муниципальным служащим муниципального района Калтасинский район, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы в муниципальном районе Калтасинский район Республики Башкортостан.
2. Заведующему сектором муниципальной службы и кадровой работы Администрации (Нуриева И.И.) обеспечить исполнение данного Административного регламента. 

  3. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации муниципального района Калтасинский район и опубликовать в газете «Калтасинская заря».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации по социальным вопросам и кадрам Сайфугалиева Д.Б.
Глава Администрации 






 Р.Г. Нурытдинов

Исп. Нуриева И.И.

Согласовано: Нурмухаметова З.В.

                       Сайфугалиев Д.Б.

                       Шаймиева А.В.

Разослано: упр. делами, сектор МС и кадровой работы, отдел экономики
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

МР Калтасинский район РБ 
от 20 марта № 346
Административный регламент
 Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан 

по предоставлению муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет на муниципальной службе в Республике Башкортостан муниципальным служащим муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан, доплат к трудовой пенсии по старости муниципальным служащим муниципального района Калтасинский район, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы 
в муниципальном районе Калтасинский район РБ
1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет на муниципальной службе в Республике Башкортостан муниципальным служащим муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан, доплат к трудовой пенсии по старости муниципальным служащим муниципального района Калтасинский район, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы в муниципальном районе Калтасинский район РБ (далее – муниципальная услуга), регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей 


Получателями пенсии за выслугу лет на муниципальной службе в Республике Башкортостан (далее – заявитель) являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан и замещавшие на 24 августа 2000 года и позднее на постоянной (штатной) основе муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан  при наличии стажа, дающего право на назначение пенсии.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется сектором муниципальной службы и кадровой работы Администрации муниципального района Калтасинский район (далее – сектор).

Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального района Калтасинский район осуществляется бухгалтерией Администрации муниципального района Калтасинский район.
            Место нахождения: Республика Башкортостан, Калтасинский район, село Калтасы, улица К. Маркса, 72, каб. № 22. 
Почтовый адрес: 452860, Республика Башкортостан, Калтасинский район, село Калтасы, улица К. Маркса, 72, Контактный телефон: (34779) 4-20-41.

Адрес официального сайта Администрации муниципального района Калтасинский район в сети Интернет: adm-kaltasy.ru
 Адрес электронной почты в сети Интернет: adm21@bashkortostan.ru; nurievakadr@mail.ru.
Режим работы: понедельник – пятница с 9.00 до 18.00, с перерывом на обед с 13.00 до 14.00. 

Выходные дни – суббота, воскресенье. 

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется работниками сектора:
- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону;

- при письменном обращении заявителя в адрес Администрации муниципального района Калтасинский район, в том числе в виде почтовых отправлений;

- по электронной почте. 

1.3.3. Информация о месте нахождения и графике работы сектора размещается на официальном сайте Администрации муниципального района Калтасинский район.
1.3.4. Размещаемая информация также содержит:

- текст настоящего Административного регламента;

- примерную форму заявления (приложение № 1);

- примерную форму справки о  размере месячного денежного содержания (приложение № 2).

2.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы).

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, в лице которого предоставляется муниципальная услуга
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется сектором муниципальной службы и кадровой работы Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан.
2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги сектор осуществляет взаимодействие:

- с Государственным учреждением – Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации;

- с отделением Сберегательного банка либо отделением банка Уралсиб.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является назначение пенсии за выслугу лет заявителю.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок рассмотрения документов заявителя, принятия решения о предоставлении муниципальной услуги и издания распоряжения Администрации муниципального района Калтасинский район не должен превышать 7  дней дня получения документов.

Срок уведомления заявителя о принятом решении составляет не позднее 7  дней со дня издания распоряжения Администрации муниципального района Калтасинский район.

 В исключительных случаях срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 дней.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

- с Федеральным законом от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

- с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- с Законом Республики Башкортостан от 16.07.2007 года № 453-з «О муниципальной службе в Республике Башкортостан»;
- с Законом Республики Башкортостан от 28.03.2006 года № 288-з «О порядке назначения и выплаты пенсии на муниципальной службе в Республике Башкортостан»; 

- с Законом Республики Башкортостан от 03.06.2004 года № 82-з «О порядке исчисления стажа муниципальной службы в Республике Башкортостан»;

- с постановлением Администрации «О комиссии по назначению и выплате пенсий на муниципальной службе»  от 11.08.2007 г. № 373а (ред. пост. от 18.01.2012 г. № 28).;
- с настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Заявитель для предоставления ему муниципальной услуги представляет в отдел  лично, по почте, по электронной почте следующие документы:
1) заявление о назначении пенсии за выслугу лет на муниципальной службе (приложение № 1);

2) копию паспорта гражданина Российской Федерации либо документа, удостоверяющий личность заявителя и место его жительства;

3) копию военного билета (для военнообязанных);

4) копию трудовой книжки либо иных документов, подтверждающих продолжительность трудового стажа;

5) справку о размере месячного денежного содержания (приложение № 2);

6) расчет продолжительности стажа муниципальной службы (приложение № 3);

7) копию документа об увольнении с должности муниципальной службы;

8) справку о размере пенсии, получаемой из Пенсионного фонда Российской Федерации, иных органов, осуществляющих пенсионное обеспечение (в случае получения пенсии);

9) ксерокопию документа, подтверждающего открытие лицевого счета в кредитной организации.
Запрещено требовать от заявителя:

- представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 


Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление или неполное представление заявителем документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

2.8. Перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги


Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий;

- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги;

- представление заявителем неполного пакета документов;

- представление заявителем недостоверных сведений, влияющих на право получения муниципальной услуги.
2.9. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги


Основными показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:


- взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;


- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПЛНЕНИЯ 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и первичная проверка документов заявителя работником сектора;

- рассмотрение заявления и представленных документов на заседании комиссии по исчислению стажа муниципальной службы, подготовка и подписание протокола заседания комиссии по исчислению стажа муниципальной службы заявителя; 

- подготовка и подписание проекта распоряжения Администрации муниципального района  Калтасинский район о назначении пенсии за выслугу лет заявителю;

- уведомление заявителю  о предоставлении ему муниципальной услуги;

В любое время со дня подачи заявления заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

Справочную информацию о ходе рассмотрения заявления о назначении пенсии за выслугу лет предоставляет работник сектора при личном обращении или по телефону (34779) 4-20-41.

Справки предоставляются по следующим вопросам:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- о продлении срока рассмотрения заявления;

- о результатах рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Прием документов заявителя и рассмотрение заявления и представленных документов 

на заседании комиссии по исчислению стажа муниципальной службы
Документы для предоставления муниципальной услуги принимаются работником сектора, который проверяет их наличие и при необходимости делает копии документов.


Постоянно действующая комиссия по исчислению стажа муниципальной службы Администрации муниципального района  Калтасинский район  рассматривает заявление и представленные документы заявителя, исчисляет стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, готовит и подписывает протокол заседания комиссии.

3.2. Подготовка и подписание проекта распоряжения 

Администрации о назначении пенсии за выслугу лет заявителю

На основании протокола заседания комиссии работник сектора готовит и подписывает проект распоряжения Администрации муниципального района  Калтасинский район  о назначении пенсии за выслугу лет заявителю.

Срок рассмотрения документов, принятия решения о предоставлении муниципальной услуги и издания распоряжения Администрации не должен превышать 7 дней.
3.3. Уведомление заявителя о предоставлении ему 

муниципальной услуги


Работник сектора уведомляет заявителя о предоставлении ему муниципальной услуги.

Срок уведомления заявителя о принятом решении составляет 7 рабочих дней со дня издания распоряжения Администрации. 
3.5. Перечисление пенсии за выслугу лет 

на расчетный счет заявителя

Перечисление пенсии за выслугу лет на расчетный счет заявителя осуществляет бухгалтерией Администрации муниципального района  Калтасинский район.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение их обращений.


4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы Администрации по социальным вопросам и кадрам.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) 

И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) 

В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме по адресу: 452860, Республика Башкортостан, Калтасинский район, село Калтасы, улица К. Маркса, 72; контактный телефон: (34779) 4-20-41; адрес электронной почты в сети Интернет: adm21@bashkortostan.ru; nurievakadr@mail.ru.
  В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

                                   Приложение № 1

                                       ___________________________________________________

                        (должность, ФИО руководителя органа, уполномоченного  

                               осуществлять пенсионное обеспечение муниципальных служащих)                                                                                                                                

               ___________________________________________________

          (ФИО заявителя) 

                        Дата рождения:_____________________________________

                                                (число, месяц, год)

                        Адрес:_____________________________________________

                       Паспорт: _________________№ _______________________

               Выдан_____________________________________________

                                  (кем, когда)  
                        Страховой номер индивидуального
                       лицевого счета ____________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Законом Республики Башкортостан "О порядке  назначения выплаты пенсии на муниципальной службе в    Республике     Башкортостан" прошу назначить мне, замещавшему муниципальную должность_____________________________

_________________________________________________________________________, пенсию (наименование муниципальной должности, наименование органа местного самоуправления)

за выслугу лет (по инвалидности) на муниципальной службе.                                      

Пенсию по другому основанию или от другого ведомства __________________. 

                                                           (получаю, не получаю) 

В случае поступления на одну из должностей, перечисленных в части 3 статьи 8 Закона Республики Башкортостан "О порядке назначения и  выплаты пенсии на муниципальной службе в Республике Башкортостан", перемены  места жительства или назначения пенсии по другим основаниям, от другого ведомства, изменения размера пенсии, получаемой в Пенсионном фонде РФ или иных органах, осуществляющих пенсионное обеспечение, обязуюсь в 7-дневный срок известить      в письменной форме___________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________.

(наименование органа, уполномоченного осуществлять пенсионное обеспечение муниципальных служащих)

Пенсию(доплату) за выслугу лет прошу перечислять в __________________________                                                           

                                                       Сбербанк России, Уралсиб

№_____________ на мой лицевой счет № __20 знаков___, почтовым переводом или выплачивать через кассу органа, уполномоченного осуществлять пенсионное обеспечение муниципальных служащих. 

    Дата "___" ______________ 200 __ г.                    Подпись заявителя

Заявление зарегистрировано "___"______________200 __ г.

Печать, подпись должностного лица органа местного самоуправления

---------------------------------------------------------------------------                                                             

                                линия отреза

                             РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ

    Заявление и другие документы для назначения пенсии за выслугу лет           (инвалидности) на муниципальной службе в соответствии с Законом Республики Башкортостан "О порядке назначения и выплаты пенсии на муниципальной службе    в Республике Башкортостан" гр. ________________________________________________ 

                                                     (ФИО)

приняты _____________ N _______________

            дата

       Принял _______________________________________________________________

                  (должность, ФИО, подпись принявшего лица – представителя нанимателя)

       Недостающие для назначения пенсии документы ____________________________

должны быть представлены до _______________________________________________.

Последний документ представлен _________________________________________.

                                  (дата)     (должность, ФИО, подпись принявшего лица)

    Расписка-уведомление составляется в 2-х экземплярах. Второй экземпляр вручается заявителю.

                                                                                      Приложение № 2

                                                                                  _____________________________________________________________________________

                                                 наименование органа местного самоуправления
СПРАВКА

о размере месячного денежного содержания 

         Выдана _________________________________________________________

                                                                                                                     (Ф И О)
замещавшему (замещавшей) муниципальную должность____________________________  

                                                                                                                                                              (наименование должности,

в _________________________________________________________________

     (наименование органа местного самоуправления, в котором заявитель замещал  должность муниципальной службы   и  группа оплаты)

в том, что его (ее) месячное денежное содержание составляет по должности на дату:

	Наименование показателей
	Дата приобретения права на пенсию за выслугу лет «___»______

_______ года
	Дата 
прекращения муниципальной службы, полномочий на муниципальной должности «___»________

________ года
	Дата

достижения возраста, дающего право на пенсию по старости

 «___» ______

_______ года
	Дата установления инвалидности

«___» ______

_______ года

	1. Наименование должности

а) группа, к которой отнесена должность
	
	
	
	

	2. Должностной оклад (денежное вознаграждение) на день:

а) соответствующей даты (ч.1 ст.5 Закона Республики Башкортостан «О порядке назначения и выплаты пенсии на муниципальной службе в Республике Башкортостан»)

б) подачи заявления о назначении (перерасчете) пенсии
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3. Квалификационный разряд на дату прекращения муниципальной службы. 

Сумма надбавки за квалификационный разряд:

а) на соответствующую дату
б) на дату назначения (перерасчета) пенсии 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	4. Надбавка за особые условия службы:

а) процент

б) сумма надбавки (2б х 4а)
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	5. Надбавка за выслугу лет:

а) процент

б) сумма надбавки  (2б х 5а)
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	6. Сумма премий (без районного коэффициента) на день:

а) соответствующей даты (1/12 фактически полученной премии за 12 предшествующих месяцев) (ч.1 ст.5 указанного Закона)

б) подачи заявления о назначении (перерасчете) пенсии (стр.7а х ((стр.2б+ 3б) : (стр. 2а + 3а)))    не>(2б+3б)х2:12
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	7. Районный коэффициент. Сумма (стр.2б + стр.3б + стр.4б + стр.5б + стр.6б) х коэффициент, действовавший на соответствующую дату (ч.1 ст.5 указанного Закона)
	
	
	
	

	8. Итого: (стр.2б + стр.3б + стр.4б + стр.5б + стр.6б + стр.7)
(по муниципальной должности – денежное вознаграждение в кратности по соответствующей должности)
	
	
	
	

	9. Предельное месячное денежное содержание (2б х 1,15 х 3,2 (2,7))
	
	
	
	

	10. Месячное денежное содержание, учитываемое для исчисления размера пенсии за выслугу лет (строка 8 или 9)
	
	
	
	


Основание выдачи ______________________________________________________

                                                                                 (лицевые счета, расчетные ведомости, штатное расписание)

Руководитель органа местного самоуправления

           (представитель нанимателя)                                            __________________________

                                                                                                                                                                                ( Ф И О, подпись)

Главный бухгалтер                                                       __________________________

                                                                                                     (Ф И О, подпись)
          дата                                                                                                                                                                  печать
                                   Приложение № 3

______________________________________________________________________________________________

                                                            (наименование органа местного самоуправления)
РАСЧЕТ

продолжительности стажа муниципальной службы в Республике Башкортостан

                 для назначения пенсии за выслугу лет

______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

замещавшего (замещавшей) должность __________________________________________________

                                                   (наименование  должности)
______________________________________________________________________________________________

                                                                               (наименование органа местного самоуправления)

на _________________________________ 

          (дата прекращения муниципальной службы)

	№

п/п
	№ зап. в

труд. кн.
	Дата назначения,

освобождения
	Должность
	Наименование

организации
	Стаж муниципальной службы

	
	
	число
	месяц
	год
	
	
	лет
	мес
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	             Всего
	
	
	
	
	


Основание: ____________________________________________________________________

                                (трудовая книжка, трудовая книжка колхозника, военный билет, архивные выписки, решения сессий и т.д.)

 Руководитель органа местного самоуправления

           (представитель нанимателя)                                             Подпись, печать              _____________________                 

                                                                                                                                                                    (Ф.И.О.)
____________________

           дата





































