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Администрация Назаровского района

Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«___»________20___ г.

         г. Назарово 

       
             №_______
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления Назаровского района»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Назаровского района от 14.05.2012 № 265-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Назаровского района», руководствуясь Уставом муниципального образования Назаровский район, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления Назаровского района» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу пункт 1 постановления администрации Назаровского района от 10.12.2013 № 701-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению права на пенсию за выслугу лет муниципальным служащим администрации Назаровского района и ее структурных подразделений, наделенных правами юридического лица».
3. Общему отделу администрации Назаровского района (Мчедлишвили) разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Назаровский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в газете «Советское Причулымье».
Глава района







      А.В. Ампилогова
Приложение к 
постановлению администрации

Назаровского района

от «__»____20___г. №___
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления Назаровского района»
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления Назаровского района» (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления Назаровского района (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются лица, замещавшие должности муниципальной службы в администрации Назаровского района, предусмотренные Реестром должностей муниципальной службы, утвержденным Законом Красноярского края «О реестре должностей муниципальной службы», а так же лица, замещавшие должности муниципальной службы в структурных подразделениях администрации Назаровского района, наделенных статусом юридического лица (далее — заявители), при наличии стажа муниципальной службы, минимальная продолжительность которого для назначения пенсии за выслугу лет в соответствующем году определяется согласно приложению к Федеральному закону от 15 декабря 2001 года № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации», и при замещении должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев, при увольнении с муниципальной службы по одному из следующих оснований:

1) соглашение сторон;

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника;

4) переход на выборную работу (должность);

5) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;

6) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;

7) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;

8) ликвидации организации;

9) сокращения численности или штата работников организации;

10) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

11) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда или суда;

12) признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

13) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства Российской Федерации или органа государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации;

14) достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Назаровского района (далее – администрация района) и управлением социальной защиты населения администрации Назаровского района (далее – управление социальной защиты населения).
1.3.1. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией района и управлением социальной защиты населения:

по телефону;

путем направления письменного ответа на обращение заявителя по почте;

путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на обращение заявителя, в котором указан адрес электронной почты;

при личном приеме заявителей в администрации района, управлении социальной защиты населения;
в виде информационных и справочных материалов (брошюр, буклетов);

в виде информационных терминалов (киосков) либо информационных стендов;

путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальных сайтах администрации района, управлении социальной защиты населения;
с использованием средств массовой информации (печатных и электронных).

1.3.2. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах управления социальной защиты населения размещается следующая информация:

сведения о графике (режиме) работы, месте нахождения (адресах), телефонах, адресах электронной почты администрации района и управления социальной защиты населения;

информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

формы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1.4. Информация о месте нахождения,  справочные телефоны, графики работы, адреса официальных сайтов в сети Интернет и адреса электронной почты администрации района и управления социальной защиты населения указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Стандарт предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном форме 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) информирование заявителей;

б) прием заявления и документов;

в) рассмотрение заявления и представленных документов для установления пенсии за выслугу лет;

г) запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия;

д) принятие решения об установлении (отказе в установлении) пенсии за выслугу лет;

е) уведомление заявителя об отказе в установлении пенсии за выслугу лет;

ж) определение размера пенсии за выслугу лет;

з) выплата пенсии за выслугу лет.
3.1.1. Информирование заявителей.
3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию района или управление социальной защиты населения.
3.1.1.2. Основными требованиями при информировании заявителей являются:

адресность;

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота информирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

3.1.1.3. При устном обращении заявителя специалист администрации района, ответственный за ведение кадрового делопроизводства, или специалист управления социальной защиты населения, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей.

3.1.1.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом администрации района, ответственный за ведение кадрового делопроизводства, или специалистом управления социальной защиты населения, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, при устном обращении заявителя в администрацию района или управление социальной защиты население лично либо по телефону.

Информация об обратившемся заявителе в администрацию района или управление социальной защиты населения заносится в журнал личного приема.

3.1.1.5. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который позвонил заявитель, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист администрации района, ответственный за ведение кадрового делопроизводства, или специалист управления социальной защиты населения, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, обязан произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

3.1.1.6. Срок выполнения административной процедуры по устному информированию заявителя составляет до 30 минут.

3.1.1.7. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении заявителя в администрацию района или управление социальной защиты населения:

нарочным;

посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

направлением по факсу.

Ответы на письменные обращения заявителей даются специалистом администрации района, ответственным за ведение кадрового делопроизводства, или специалистом управления социальной защиты населения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.

3.1.1.8. Результатом выполнения административной процедуры является разъяснение порядка получения муниципальной услуги.

3.1.1.9. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение сведений об обратившемся заявителе в журнал обращений граждан.

3.1.2. Прием заявления и документов.
3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию района заявления и документов.

3.1.2.2. Заявление о назначении пенсии за выслугу лет подается в письменном виде по форме, установленной  Решением Назаровского районного Совета депутатов от 29.06.2017 № 19-112 «Об утверждении Положения об условиях и порядке предоставления права на пенсию за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления Назаровского района» (далее – Положение).
Заявление может быть отправлено почтой, а также доставлено лично заявителем или его представителем.

К заявлению об установлении пенсии за выслугу лет должны быть приложены следующие документы:

- копия трудовой книжки или иных документов, подтверждающих стаж муниципальной службы, заверенных нотариально либо кадровой службой организации по последнему месту замещения должности муниципальной службы или места работы;

- справка, подтверждающая размер месячного денежного содержания муниципального служащего по форме, установленной Положением;

- документы подтверждающие полномочия представителя.

При подаче указанных документов предъявляется паспорт и трудовая книжка лица, претендующего на установление пенсии за выслугу лет.

3.1.2.3. Специалист общего отдела администрации района, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, оформляет прием заявления в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству.

3.1.2.4. Заявители могут направить заявление и документы в администрацию района почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения.

3.1.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления и документов.

3.1.2.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале обращений.

3.1.3. Рассмотрение заявления и представленных документов для установления пенсии за выслугу лет.

3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является направление специалисту администрации района, ответственному за ведение кадрового делопроизводства, заявления о назначении пенсии за выслугу лет с резолюцией главы района и приложенных к нему документов от специалиста общего отдела администрации района, ответственного за прием и регистрацию заявления и документов.
3.1.3.2. Заявление о назначении пенсии за выслугу лет с резолюцией главы района и приложенные к нему документы направляются специалисту администрации района, ответственному за ведение кадрового делопроизводства.
3.1.3.3. Специалист администрации района, ответственный за ведение кадрового делопроизводства, после поступления заявления и документов осуществляет проверку права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

3.1.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является рассмотрение заявления и документов на соответствие требованиям действующего законодательства.

3.1.3.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация справки в журнале справок.
3.1.4. Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия.
3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию района заявления и документов.

3.1.4.2. В случае если за назначением пенсии за выслугу лет обратился муниципальный служащий, последним местом муниципальной службы которого являлось структурное подразделение администрации района, наделенное статусом юридического лица, специалист администрации района, ответственный за ведение кадрового делопроизводства, после получения заявления и приложенных к нему документов, в течение 5-ти дней направляет запрос по последнему месту работы муниципального служащего о предоставлении копии распоряжения (приказа) об увольнении муниципального служащего, претендующего на назначение пенсии за выслугу лет и справки о периодах муниципальной службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы по формам, установленным Положением.
Копия распоряжения (приказа) об увольнении муниципального служащего, претендующего на назначение пенсии за выслугу лет и справка о периодах муниципальной службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы, должны быть представлены в администрацию района в срок, не более 5-ти дней с даты получения запроса.

3.1.4.3. После предоставления документов администрацией района в управление социальной защиты населения, последнее в течение 5-ти дней направляет межведомственный запрос  в Пенсионный фонд Российской Федерации, в целях получения справки о размере трудовой (государственной) пенсии.
3.1.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является направление межведомственного запроса.

3.1.4.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка о направлении запроса в журнале исходящей корреспонденции.

3.1.5. Принятие решения об установлении (отказе в установлении) пенсии за выслугу лет.
3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов специалисту администрации района, ответственного за ведение кадрового делопроизводства.

3.1.5.2. В случае соответствия предоставленных документов требованиям действующего законодательства специалист администрации района, ответственный за ведение кадрового делопроизводства, подготавливает проект правового акта об установлении (об отказе в установлении) пенсии за выслугу лет. 

3.1.5.3. В течение 3-х дней правовой акт администрации района направляется в управление социальной защиты населения с приложением документов. 

3.1.5.4. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов является принятие решения об установлении или об отказе в установлении пенсии за выслугу лет заявителю.

3.1.5.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов является отметка о принятом решении в журнале регистрации правовых актов.
3.1.6. Уведомление заявителя об отказе в установлении пенсии за выслугу лет.
3.1.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание правового акта об отказе в установлении пенсии за выслугу лет.

3.1.6.2. После подписания правового акта об отказе в установлении пенсии за выслугу лет, специалист администрации района, ответственный за ведение кадрового делопроизводства, в 5-дневный срок в письменной форме извещает заявителя об отказе в установлении пенсии за выслугу лет с указанием причин отказа.
3.1.6.3. Результатом выполнения административной процедуры является направление уведомления об отказе в установлении пенсии за выслугу лет заявителю.

3.1.6.4. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка о направлении уведомления в журнале исходящей корреспонденции.

3.1.7. Определение размера пенсии за выслугу лет.
3.1.6.1. Основанием для начала административной процедуры является направление администрацией района заявления и документов, а так же  правового акта заявителя об установлении пенсии за выслугу лет в управление социальной защиты населения.

3.1.6.2. Управление социальной защиты населения в 14-дневный срок со дня получения всех необходимых документов принимает решение об определении размера пенсии за выслугу лет, производит расчет размера этой пенсии и о принятом решении в письменной форме сообщает заявителю и администрации района.

3.1.6.3. Результатом выполнения административной процедуры является определение размера пенсии за выслугу лет, создание протокола назначения пенсии за выслугу лет в базе данных «Муниципальные служащие».

3.1.6.4. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка о направлении заявителю и администрации района уведомления о принятом решении в журнале исходящей корреспонденции.
3.1.8. Выплата пенсии за выслугу лет.
3.1.8.1. Основанием для начала административной процедуры является определение размера пенсии за выслугу лет.
3.1.8.2. Пенсия за выслугу лет выплачивается управлением социальной защиты населения путем перечисления на лицевые счета получателей, открытые в кредитных организациях.

3.1.8.3. Результатом выполнения административной процедуры является выплата пенсии за выслугу лет.

3.1.8.4. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка о выплате пенсии за выслугу лет в базе данных «Муниципальные служащие».
3.2. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
IV. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением положений Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному заявителю главой района и руководителем управления социальной защиты населения.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации района и приказа управления социальной защиты населения.

4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. 

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

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги также включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и исполнения обращений граждан.

4.7. Должностные лица и муниципальные служащие администрации района, виновные в нарушении права на доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления, а также нарушающие административные процедуры, несут дисциплинарную, административную, гражданскую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем направления индивидуальных или коллективных обращений, предложений по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявлений и жалоб с сообщениями о нарушении требований настоящего Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Жалобу вправе подать физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители (далее - заявитель), обратившиеся в органы, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 
5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.5. Жалоба не должна содержать нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в том числе в форме электронного документа в органы, предоставляющие муниципальную услугу.

5.7. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

5.8. Прием жалоб в письменной форме осуществляется:

а) органом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте, где заявитель подал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги;

б) вышестоящим органом, в подчинении которого находится орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.9. Время приема жалоб в органе, предоставляющем муниципальные услуги, должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

5.10. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.11. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.12. Руководитель органа, в который поступила жалоба, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб:

а) обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, подавшего жалобу;

б) принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов гражданина;

в) направляют заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы;

г) уведомляют заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в другой государственный орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.13. При рассмотрении жалобы должностное лицо или орган, уполномоченные на ее рассмотрение, запрашивают и учитывают мнение органов, должностных лиц, решения, действия (бездействие) которых обжалуются.

5.14. Заявители имеют право обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу, за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.15. Жалоба на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, и их должностных лиц рассматривается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностным лицом этого органа, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.

5.16. Должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, определяется органом, предоставляющим муниципальную услугу, и обеспечивает:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями главы 2.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

5.17. Поступившая жалоба подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены должностным лицом или органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

5.18. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, или его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.19. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит рассмотрение жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы указанный орган направляет жалобу должностному лицу или в орган, уполномоченный на ее рассмотрение, и в письменной форме информирует заявителя о направлении жалобы на рассмотрение.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.20. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо или орган, уполномоченные на ее рассмотрение, принимают одно из следующих решений:

а) удовлетворяют 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 и края, а также в иных формах;

б) отказывают в удовлетворении жалобы.

5.21. Решение принимается в форме акта уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица или органа.

Приложение 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления Назаровского района»
Информация о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты администрации района и управления социальной защиты населения 
	№ п/п
	Наименование
	Адрес местонахождения
	График работы
	Справочные телефоны
	Адрес официального сайта;

адрес электронной почты

	1
	Администрация Назаровского района
	662200, Красноярский край, г. Назарово, ул. Карла Маркса, 19/2
	Понедельник – пятница:

08:00 - 13:00;

14:00 - 17:00

Суббота, воскресенье - выходные дни
	(39155) 5-60-86
	http://nazarovo-adm.ru
E-mail:

Uprdel@admr.krasnoyarsk.ru

	2
	Управление социальной защиты населения администрации Назаровского района
	662200, Красноярский край, г. Назарово, ул. Карла Маркса, 19/2
	Понедельник – пятница:

08:00 - 13:00;

14:00 - 17:00

Суббота, воскресенье - выходные дни
	(39155) 5-66-85
	http://www.uszn44.ru
E -mail:

szn44@krasmail.ru;




Приложение 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления Назаровского района»
Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги – предоставление муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления Назаровского района».

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией района и управлением социальной защиты населения.

3. Результатом предоставления муниципальной услуги является установление (отказ в установлении) пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления Назаровского района.

4. Решение об установлении (об отказе в установлении) пенсии за выслугу лет принимается администрацией района и в течение 3-х дней направляется в управление социальной защиты населения с приложением документов, указанных в пункте 3.1.2.2. настоящего Административного регламента.
Уведомление об отказе в установлении заявителю пенсии за выслугу лет направляется администрацией района в 5-дневный срок в письменной форме с даты подписания правового акта об отказе, с указанием причин отказа.

5. Управление социальной защиты населения на основании представленных документов в 14-дневный срок со дня получения всех необходимых документов и информации по межведомственным запросам:

принимает решение об определении размера пенсии за выслугу лет;

производит расчет размера пенсии;

о принятом решении в письменной форме сообщает заявителю и администрации района;

обеспечивает выплату пенсии за выслугу лет путем перечисления на лицевые счета заявителей, открытых в кредитных организациях.
6. Предоставление муниципальной услуги непосредственно осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

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

Федеральным законом от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Законом Красноярского края от 27.12.2005 № 17-4354 «О Реестре должностей муниципальной службы»;

Законом Красноярского края от 24.04.2008 № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае»;
Законом Красноярского края от 09.06.2005 № 14-3538 «Об оплате труда лиц, замещающих государственные должности Красноярского края, и государственных гражданских служащих Красноярского края»;
Указом Губернатора Красноярского края от 26.12.2016 № 285-уг «Об утверждении Порядка назначения, перерасчета размера и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим государственные должности Красноярского края и должности государственной гражданской службы Красноярского края и Порядка ведения сводного реестра лиц, являющихся получателями пенсии за выслугу лет и ежемесячной доплаты к пенсии, выплачиваемых за счет средств краевого бюджета и местных бюджетов»;
Уставом муниципального образования Назаровский район;

Решением Назаровского районного Совета депутатов от 29.06.2017 № 19-112 «Об утверждении Положения об условиях и порядке предоставления права на пенсию за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления Назаровского района».

7. Для получения муниципальной услуги заявитель либо иное лицо, уполномоченное им, представляет в общий отдел администрации района, следующие документы:

заявление о назначении пенсии за выслугу лет по форме, установленной  Положением;
справку о размере среднемесячного заработка муниципального служащего по форме, установленной  Положением;
копия трудовой книжки или иных документов, подтверждающих стаж муниципальной службы, заверенных нотариально либо кадровой службой организации по последнему месту замещения должности муниципальной службы или места работы;

документы, подтверждающие полномочия представителя.

8. При подаче указанных документов предъявляется паспорт и трудовая книжка лица, претендующего на установление пенсии за выслугу лет.
9. Заявитель имеет право самостоятельно предоставить копию распоряжения (приказа) об увольнении муниципального служащего, претендующего на назначение пенсии за выслугу лет и справку о периодах муниципальной службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет.

10. В случае если заявителем, последним местом муниципальной службы которого являлось структурное подразделение администрации района, не представлены документы, указанные в пункте 9 Приложения 2 к административному регламенту по собственной инициативе, администрация района в течение 5-ти дней направляет запрос по последнему месту работы муниципального служащего о предоставлении копии распоряжения (приказа) об увольнении муниципального служащего, претендующего на назначение пенсии за выслугу лет и справки о периодах муниципальной службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы

11. Межведомственное информационное взаимодействие осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
12. Запрещено требовать от заявителя:

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;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 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 таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 ФЗ.

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

13. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

14. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является назначение на одну из должностей государственной службы Российской Федерации, при замещении государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, муниципальной должности, замещаемой на постоянной основе, должности муниципальной службы, а также в период работы в межгосударственных (межправительственных) органах, созданных с участием Российской Федерации, на должностях, по которым в соответствии с международными договорами Российской Федерации осуществляются назначение и выплата пенсий за выслугу лет в порядке и на условиях, которые установлены для федеральных государственных гражданских служащих;
15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоблюдение условий, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, установленных разделом 2 Положения, при рассмотрении заявления муниципального служащего о назначении пенсии за выслугу лет, а также не предоставление документов, предусмотренных пунктом 7 Приложения 2 к настоящему административному регламенту.

16. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

выдача копии распоряжения (приказа) об освобождении от должности муниципальной службы;
выдача справки о дате назначения и размере трудовой пенсии;

выдача справки о периодах муниципальной службы (работы) для назначения пенсии за выслугу лет.

17. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

18. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.
19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги на личном приеме не может превышать 15 минут.

20. Регистрация заявления и документов осуществляется специалистом общего отдела администрации района, ответственного за прием и регистрацию заявления и документов, в день их поступления.
21. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.

21.1. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалиста администрации района, ответственного за ведение кадрового делопроизводства, и специалиста управления социальной защиты населения оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными.

21.2. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	Наименование показателей
	Нормативное значение показателя

	Доступность

	Наличие возможности получения информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги:

- через информационный терминал (киоск) либо на информационных стендах;

- на официальном сайте администрации района, управления социальной защиты населения
	да/нет

	Качество

	Наличие оборудованных мест ожидания и написания заявления
	да/нет

	Удельный вес количества обоснованных жалоб к числу граждан, которым предоставлена муниципальная услуга в календарном году
	не более 0,1% в календарном году


23. Муниципальная услуга не предоставляется в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и в электронной форме.
Приложение 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления Назаровского района»
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги 
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Выплата пенсии за выслугу лет








