ПРОЕКТ РЕГЛАМЕНТА

Административный регламент о порядке назначения пенсии за выслугу лет главе Назаровского района, депутатам Назаровского районного Совета депутатов, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент о порядке назначения пенсии за выслугу лет главе Назаровского района, депутатам Назаровского районного Совета депутатов, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет главе Назаровского района, депутатам Назаровского районного Совета депутатов, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе, 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. Получателями муниципальной услуги являются:
глава Назаровского района, депутаты Назаровского районного Совета депутатов, замещавшие муниципальные должности на постоянной основе не менее шести лет и получавшие денежное вознаграждение за счет средств бюджета Назаровского района, прекратившие исполнение полномочий (в том числе досрочно).
1.3. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется администрацией Назаровского района (далее – администрация района) и управлением социальной защиты населения администрации Назаровского района (далее – управление) с использованием:
- средств массовой информации (печатных и электронных);

- информационно-справочных материалов. 
На информационных стендах управления размещаются:
- сведения о графике (режиме) работы;
- информация о порядке и условиях оказания муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для решения вопроса оказания муниципальной услуги.
1.3.1. Местонахождение администрации Назаровского района и управления социальной защиты населения администрации Назаровского района: 662200, Красноярский край, г. Назарово, ул. К. Маркса 19/2, E-mail:

szn44@krasmail.ru, тел.: 8 (93155)5-66-85.
График работы:  понедельник – пятница с 8.00 часов до 17.00 часов, перерыв с 13.00 часов до 14.00 часов, выходные дни суббота и воскресенье. 

Информация о муниципальной услуге и порядке ее оказания предоставляется бесплатно.

1.3.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при устном и (или) письменном обращении гражданина:

специалистом администрации Назаровского района, ответственным за ведение кадрового делопроизводства по вопросам об условиях и порядке назначения пенсии за выслугу лет;

специалистом управления социальной защиты населения администрации Назаровского района по вопросам определения размера, перерасчета, приостановки или прекращения выплат пенсии за выслугу лет.
1.3.3. Основными требованиями при консультировании являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

1.3.4. При устном обращении получателя муниципальной услуги специалист администрации Назаровского района, ответственный за ведение кадрового делопроизводства или управления социальной защиты населения администрации Назаровского района квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо – с привлечением других специалистов и (или) руководителей.
1.3.5. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами при обращении за консультацией лично либо по телефону.

Информация об обратившемся получателе муниципальной услуги в администрацию района или управление заносится в журнал личного приема.

1.3.6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации района или управления, в который позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего звонок.

Во время разговора специалист обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

1.3.7. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в администрацию района или управление:

- нарочным;

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;
- направлением по факсу.

1.3.8. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются специалистами по кадрам администрации или управления в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.
Днем обращения за муниципальной услугой считается день приема специалистами администрации района или управления заявления со всеми необходимыми документами или дата, указанная на почтовом штемпеле отделения почтовой связи по месту отправления заявления со всеми необходимыми документами.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Предоставление муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет главе Назаровского района, депутатам Назаровского районного Совета депутатов, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе, осуществляется администрацией Назаровского района и управлением социальной защиты населения администрации Назаровского района.
2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

общий отдел администрации Назаровского района;

специалист администрации Назаровского района, ответственный за ведение кадрового делопроизводства;

управление социальной защиты населения администрации Назаровского района;

Управление Пенсионного фонда РФ в г. Назарово и Назаровском районе по Красноярскому краю.
2.3. При предоставлении услуги:

2.3.1. Администрация района осуществляет:

прием заявлений и документов получателей муниципальной услуги;

регистрацию заявлений;

принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет;

информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах, устанавливающих порядок и условия назначения пенсии за выслугу лет.

2.3.2. Управление осуществляет:

прием документов, необходимых для определения размера пенсии за выслугу лет у специалиста администрации Назаровского района, ответственного за ведение кадрового делопроизводства, формирует и систематизирует личные дела;

проверку документов;

ведение журнала регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

формирование персональных (документов) дел получателей муниципальной услуги;
формирование электронных дел (карточек учета) получателей муниципальной услуги в электронной базе данных муниципальных служащих;

расчет размера пенсии за выслугу лет;

перерасчет размера пенсии лет при изменении денежного содержания по соответствующей муниципальной должности в соответствии с действующим законодательством, а также при изменении размера трудовой пенсии;

информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги.

Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг 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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.4. Результатом  предоставления  муниципальной услуги является принятие решения об определении размера пенсии за выслугу лет, главе Назаровского района, депутатам Назаровского районного Совета депутатов, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

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

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»;
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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

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

Законом Красноярского края от 26.06.2008 № 6-1832 "О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного лица местного самоуправления в Красноярском крае";

Указом Губернатора Красноярского края от 08.09.2009 № 139-уг "Об утверждении порядка ведения сводного реестра лиц, являющихся получателями пенсии за выслугу лет, выплачиваемой за счет средств местных бюджетов";

Уставом муниципального образования Назаровский район;

Решением Назаровского районного Совета депутатов от 29.11.2012         № 29-167 «Об утверждении Положения о порядке назначения пенсии за выслугу лет главе Назаровского района, депутатам Назаровского районного совета депутатов, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

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

заявление об установлении пенсии за выслугу лет с указанием номера счета, открытого в российской кредитной организации, или иного способа выплаты согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту;

копию трудовой книжки или документы, подтверждающие период стажа, заверенные нотариально либо кадровой службой органа по последнему месту замещения муниципальной должности или места работы;

копию решения Назаровского районного Совета депутатов о прекращении полномочий по муниципальной должности, заверенную надлежащим образом;

справку о сроке исполнения полномочий по муниципальной должности согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту.
При подаче документов предъявляется паспорт лица, претендующего на установление пенсии за выслугу лет.
Заявитель имеет право самостоятельно предоставить справку о размере месячного денежного вознаграждения по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту, справку о дате назначения и размере трудовой пенсии.
2.6.2. Не подлежат приему для предоставления муниципальной услуги документы, имеющие подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова (цифры), а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание. 
2.6.3. За представление недостоверных или искаженных сведений получатель муниципальной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.7. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе 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;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг,  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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.9. Основаниями для отказа в предоставлении получателю муниципальной услуги являются:

непредставление документов в соответствии с 2.6.1. раздела II настоящего Административного регламента;

представление документов с заведомо неверными сведениями;
отсутствие у получателя муниципальной услуги права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Если у получателя муниципальной услуги отсутствует необходимый срок исполнения полномочий для установления пенсии за выслугу лет по основаниям, установленным статьей 8 Закона Красноярского края от 26.06.2008 № 6-1832 «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Красноярском крае», лицо, замещавшее муниципальную должность и имеющее по совокупности необходимый стаж муниципальной (государственной) службы, дающий право на назначение пенсии за выслугу лет муниципальному служащему, имеет право на назначение пенсии за выслугу лет в порядке, установленном для назначения такой пенсии.

2.10. Требования к местам, предназначенным для оказания муниципальной услуги.
2.10.1. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.
2.10.2. Рабочее место специалиста администрации Назаровского района, ответственного за ведение кадрового делопроизводства и специалиста управления социальной защиты населения администрации Назаровского района оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.10.3. Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются на нижних этажах зданий.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.

2.10.4. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями.

2.10.5. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточным и информационным материалами, письменными принадлежностями.

2.10.6. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.10.7. Места оказания муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

III.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование граждан;

- консультирование граждан;

- прием документов у получателей муниципальной услуги общим отделом администрации Назаровского района, их регистрация;
- передача документов специалисту администрации Назаровского района, ответственному за ведение кадрового делопроизводства;

- запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия;

- принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет; 

- уведомление получателя муниципальной услуги о принятом решении;

- передача документов специалистом администрации Назаровского района, ответственным за ведение кадрового делопроизводства в управление социальной защиты населения администрации Назаровского района;

- формирование личного дела получателя муниципальной услуги;

- принятие решения об определении размера пенсии за выслугу лет;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
3.2. Информирование и консультирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется администрацией Назаровского района и управлением социальной защиты населения администрации Назаровского района.

3.2.1. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется с использованием средств массовой информации (печатных и электронных);

информационно-справочных материалов. 
На информационных стендах управления социальной защиты населения администрации Назаровского района размещаются:
сведения о графике (режиме) работы;
информация о порядке и условиях оказания муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для решения вопроса оказания муниципальной услуги.
3.2.2. Сведения об адресе и номерах телефонов администрации района и управления указаны в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 
Результатом выполнения административной процедуры является разъяснение порядка обращения за предоставлением муниципальной услуги.

3.3. Основанием для начала административной процедуры является предоставление документов, указанных в пункте 2.6.1. раздела II настоящего Административного регламента в общий отдел администрации Назаровского района.
3.3.1. Специалист общего отдела администрации Назаровского района, ответственный за прием и регистрацию заявлений и документов:

принимает заявление в соответствии с инструкцией по делопроизводству администрации Назаровского района;

направляет заявление о назначении пенсии за выслугу лет с резолюцией главы администрации района и приложенными к нему документами специалисту администрации Назаровского района, ответственному за ведение кадрового делопроизводства.

3.3.2. В случае направления заявления и документов по почте направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

Направление заявления и документов по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления.

3.3.3. При отсутствии у получателя муниципальной услуги необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям настоящего Административного регламента специалист общего отдела администрации Назаровского района, ответственный за прием и регистрацию заявлений и документов, разъясняет получателю муниципальной услуги о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов, и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должен совершить получатель муниципальной услуги.
3.4. Для предоставления муниципальной услуги требуется запрос справки о размере месячного денежного вознаграждения в рамках межведомственного взаимодействия:

3.4.1. Специалист администрации Назаровского района, ответственный за ведение кадрового делопроизводства после получения заявления и приложенных к нему документов, в течение 5–ти дней направляет запрос:

- в Назаровский районный Совет депутатов о предоставлении копии решения о прекращении полномочий по муниципальной должности, заверенная надлежащим образом;

- в отдел учета, контроля и отчетности Назаровского района о предоставлении справки о размере месячного денежного вознаграждения.

В случае самостоятельного предоставления заявителем документов, указанных в абзаце шестом пункта 2.6.1. раздела II Административного регламента, указанные документы в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.
Результатом выполнения административной процедуры является подготовка запроса в рамках межведомственного взаимодействия.
3.5. После получения справки о размере месячного денежного вознаграждения специалист администрации Назаровского района, ответственный за ведение кадрового делопроизводства, в срок не более 14 дней проверяет поступившее заявление и приложенные к нему документы на соответствие требованиям действующего законодательства.

3.5.1. В случае если при рассмотрении заявления о назначении пенсии за выслугу лет выявлено несоблюдение условий, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, специалист администрации Назаровского района, ответственный за ведение кадрового делопроизводства подготавливает проект распоряжения главы администрации Назаровского района об отказе в установлении пенсии за выслугу лет с указанием причин отказа.

После подписания распоряжения в 5-ти дневный срок специалист администрации Назаровского района, ответственный за кадровое делопроизводства в письменной форме направляет заявителю извещение об отказе в установлении пенсии за выслугу лет с указанием причин отказа. 
3.5.2. В случае соответствия предоставленных документов требованиям действующего законодательства специалист администрации Назаровского района, ответственный за ведение кадрового делопроизводства, подготавливает проект распоряжения администрации Назаровского района об установлении пенсии за выслугу лет по форме согласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту.
3.5.3. В течение 3-х дней распоряжение администрации Назаровского района об установлении пенсии за выслугу направляется в управление социальной защиты населения администрации Назаровского района с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1 раздела II и пункте 3.4. раздела III настоящего Административного регламента.
Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения об установлении или об отказе в установлении пенсии за выслугу лет.
3.6. Для предоставления муниципальной услуги требуется запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в управление социальной защиты населения администрации Назаровского района документов, предусмотренных в подпункте 3.5.2. пункта 3.5. раздела III Административного регламента.
3.6.1. Специалист управления социальной защиты населения администрации Назаровского района, ответственный за рассмотрение и оформление документов, принимает необходимые для предоставления муниципальной услуги документы от специалиста администрации Назаровского района, ответственного за ведение кадрового делопроизводства кадровой службы (специалиста по кадрам) администрации и в течение 5–ти дней запрашивает в рамках межведомственного взаимодействия справку о дате и размере трудовой (государственной) пенсии в управлении Пенсионного фонда Российской Федерации в г. Назарово и Назаровском районе.
Результатом выполнения административной процедуры является подготовка запроса в рамках межведомственного взаимодействия.
3.6.2. При представлении всех необходимых документов специалист, управления социальной защиты населения администрации Назаровского района, ответственный за рассмотрение и оформление документов, вносит запись о приеме документов в журнал регистрации документов;

3.6.3. После внесения записи в журнал регистрации документов специалист управления социальной защиты населения администрации Назаровского района, ответственный за прием и рассмотрение документов, готовит решение об определении размера пенсии за выслугу, лет создает протокол назначения пенсии за выслугу лет.
3.6.4. По результатам административной процедуры специалист управления социальной защиты населения администрации Назаровского района, ответственный за прием и рассмотрение документов, формирует личное дело получателя муниципальной услуги и передает его для проверки специалисту, управления социальной защиты населения администрации Назаровского района, ответственному в соответствии с должностной инструкцией за контроль над правильностью определения размера пенсии за выслугу лет.

3.6.5. В течение трех рабочих дней специалист управления социальной защиты населения администрации Назаровского района, ответственный за контроль, проверяет личное дело на предмет наличия требуемых документов, правильности их оформления, визирует проект решения об определении размера пенсии за выслугу лет в документальном деле, подписывает протокол назначения пенсии за выслугу лет.
3.6.6. При выявлении неполноты представленных документов, ошибок в их оформлении специалист управления социальной защиты населения администрации Назаровского района, ответственный за контроль, возвращает личное дело получателя муниципальной услуги специалисту, ответственному за прием и рассмотрение документов.

3.6.7. Специалист управления социальной защиты населения администрации Назаровского района, ответственный за рассмотрение и оформление документов, в течение одного рабочего дня осуществляет дооформление личного дела получателя муниципальной услуги и передает специалисту управления социальной защиты населения администрации Назаровского района, ответственному за контроль.

3.6.8. Специалист управления социальной защиты населения администрации Назаровского района, ответственный за прием и рассмотрение документов, в течение двух рабочих дней с даты подписания решения об определении размера пенсии за выслугу лет и протокола назначения пенсии за выслугу лет уведомляет о принятом решении получателя муниципальной услуги.

3.7. Основаниями для начала административной процедуры о перерасчете размера пенсии за выслугу лет являются:

а) централизованное изменение денежного вознаграждении по муниципальной должности;

б) изменение размера трудовой пенсии по старости (инвалидности).

3.7.1. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет в соответствии с подпунктом "а" пункта 3.7. раздела III настоящего Административного регламента осуществляется на основании нормативного правового акта органа местного самоуправления Назаровского района об изменении размеров оплаты труда муниципальных служащих. В этом случае в рамках межведомственного взаимодействия управление социальной защиты населения администрации Назаровского района запрашивает у соответствующих органов местного самоуправления Назаровского района на получателей муниципальной услуги справки, подтверждающие размер денежного вознаграждении по муниципальной должности на день вступления в силу нормативного правового акта об изменении размеров денежного вознаграждении по муниципальной должности.

Перерасчет размера пенсии за выслугу лет в соответствии с подпунктом "б" пункта 3.7. раздела III настоящего Административного регламента осуществляется на основании справки управления Пенсионного фонда Российской Федерации в г. Назарово и Назаровском районе.

3.7.2. В течение трех рабочих дней со дня поступления в управление социальной защиты населения документов, указанных в пункте 3.7.1. раздела III Административного регламента, специалист управления социальной защиты населения администрации Назаровского района, ответственный за прием и рассмотрение документов,  осуществляет перерасчет размера пенсии за выслугу лет, готовит решение об определении размера пенсии за выслугу лет и создает протокол назначения пенсии за выслугу лет.
3.7.3. В течение трех рабочих дней специалист управления социальной защиты населения администрации Назаровского района, ответственный, за контроль не позднее трех рабочих дней подписывает решение о перерасчете размера пенсии за выслугу лет и протокол назначения пенсии за выслугу лет.
3.8. Блок – схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 6 к настоящему Административному регламенту.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации Назаровского района и руководителем управления социальной защиты населения администрации Назаровского района.

Персональная ответственность специалистов администрации Назаровского района и управления социальной защиты населения администрации Назаровского района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляются в их должностных инструкциях.

4.2. Контроль исполнения назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, проводится администрацией района в форме анализа информации, полученной от управления социальной защиты населения, документарной проверки путем истребования документов, отчетов, информации.  

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации Назаровского района и управления.

4.4. 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.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги также включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и исполнения обращений граждан
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений действий (бездействий) и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены действующим законодательством;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующим законодательством;

7) отказ управления социальной защиты населения администрации Назаровского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения 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.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальной услугу.

В досудебном порядке заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов администрации района и специалистов управления социальной защиты населения администрации Назаровского района, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с обращением на действия (бездействие) специалистов управления социальной защиты населения администрации Назаровского района - руководителю управления социальной защиты населения администрации Назаровского района; специалистов администрации района - главе администрации района.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации района, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста управления социальной защиты населения администрации Назаровского района либо специалиста администрации района, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) специалиста администрации района, специалиста управления социальной защиты населения администрации Назаровского района;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалистов администрации района, управления социальной защиты населения администрации Назаровского района. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 30 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалистов управления социальной защиты населения администрации Назаровского района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, 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 действующим законодательством;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. раздела V Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие органов предоставляющих муниципальную услугу, Назаровскому межрайонному прокурору или в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
Приложение 1

к Административному регламенту о порядке назначения пенсии за выслугу лет главе Назаровского района, депутатам Назаровского районного Совета депутатов, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе
ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения и контактных телефонах администрации Назаровского района и управления социальной защиты населения администрации Назаровского района

Местонахождение администрации Назаровского района и управления социальной защиты населения администрации Назаровского района: 662200, Красноярский край, г. Назарово, ул. К. Маркса 19/2.
График работы:  понедельник – пятница с 8.00 часов до 17.00 часов, перерыв с 13.00 часов до 14.00 часов, выходные дни суббота и воскресенье. 
	№
	Наименование
	Электронный адрес
	Телефон

	1
	Управление социальной защиты населения администрации Назаровского района
	E-mail:

szn44@krasmail.ru
	8 (93155)5-66-85

	2
	Отдел бюджетного планирования, исполнения, учета, отчетности и кадровой политики управления социальной защиты населения администрации Назаровского района
	
	8 (39155)5-61-93

	3
	Общий отдел администрации Назаровского района
	E-mail:

Uprdel@admr.krasnoyarsk.ru
	8 (39155)5-60-86

	4
	Специалист администрации Назаровского района, ответственный за ведение кадрового делопроизводства
	
	8 (39155)5-81-52


Приложение 2

к Административному регламенту о порядке назначения пенсии за выслугу лет главе Назаровского района, депутатам Назаровского районного Совета депутатов, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе
Главе администрации Назаровского района

_____________________________________

(инициалы и фамилия главы Назаровского района)  

от___________________________________

    (фамилия, имя, отчество заявителя)      

_____________________________________

(наименование должности заявителя      

_____________________________________

на день увольнения)

паспорт_______________________________

______________________________________

Домашний адрес_______________________

_____________________________________,

телефон_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Законом Красноярского края «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Красноярском крае», решением Назаровского районного Совета депутатов от _____________№_______ «Об утверждении Положения о порядке выплаты пенсии главе Назаровского района, депутатам Назаровского районного Совета депутатов, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе» прошу назначить мне, замещавшему муниципальную должность___________________________________________________________________________________,

(наименование должности)

пенсию за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности).

При замещении государственных или муниципальных должностей, о прекращении гражданства Российской Федерации, выезде на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации, а также об изменении размера трудовой пенсии обязуюсь в 
5-дневный срок сообщить об этом в управлении социальной защиты населения администрации Назаровского района.

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять в ___________________________________

(указать банк)

__________________________________________________№____________________________ 

на мой лицевой счет №____________________________________________________________

К заявлению приложены

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____»___________ _____г.




_____________________











(подпись заявителя)
(оборотная сторона)

Согласие на обработку персональных данных
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных (в том числе фамилии, имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения, адреса, доходов, другой информации), включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

Согласие действует в течение года. В случае если за один месяц до истечения срока моего согласия на обработку персональных данных от меня не последует письменного заявления о его отзыве, настоящее согласие считается автоматически пролонгированным на каждый следующий год.

(Ф.И.О. заявителя)_______________________(подпись)________________(дата)_________
Приложение 3
к Административному регламенту о порядке назначения пенсии за выслугу лет главе Назаровского района, депутатам Назаровского районного Совета депутатов, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе
Справка

о размере месячного денежного вознаграждения 

Месячное денежное вознаграждение_____________________________________________________________,








фамилия, имя, отчество

замещавшего муниципальную должность_________________________________________________________,







наименование должности

за период с _________________________ по ________________________, составило:



день, месяц, число

день, месяц, число

	
	За _______

месяцев (рублей, копеек) 
	В месяц

	
	
	процентов
	рублей, копеек

	Месячное денежное вознаграждение
	
	
	

	Месячное денежное поощрение
	
	
	

	Районный коэффициент
	
	
	

	Процентная надбавка за стаж работы в районах Крайнего Севера, в приравненных к ним местностях и иных местностях края с особыми климатическими условиями 
	
	
	

	итого
	
	
	

	Предельный размер месячного денежного вознаграждения 
	
	
	

	Среднемесячное денежное вознаграждение, учитываемое для назначения пенсии за выслугу лет.
	
	
	


Руководитель организации ________________________________





подпись, инициалы, фамилия

Главный бухгалтер _______________________________________





подпись, фамилия, инициалы





Место для печати

Дата выдачи _________________________



(число, месяц, год)
Приложение 4
к Административному регламенту о порядке назначения пенсии за выслугу лет главе Назаровского района, депутатам Назаровского районного Совета депутатов, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе
Справка

о сроке исполнения полномочий по муниципальной должности для назначения пенсии за выслугу лет

______________________________________________________________________,




(фамилия, имя, отчество)

замещавшего муниципальную должность__________________________________________________






(наименование должности)

	№ п/п
	Наименование организации
	Замещаемая должность
	Продолжительность стажа по муниципальной должности
	Стаж муниципальной должности, принимаемый для исчисления размера пенсии за выслугу лет

	
	
	
	Начало работы
	Окончание работы
	

	
	
	
	год
	месяц
	число
	год
	месяц
	число
	лет
	месяцев
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	


Специалист кадровой службы___________________________________________________________________






(подпись, фамилия, имя, отчество)

Место печати

Приложение 6
к Административному регламенту о порядке назначения пенсии за выслугу лет главе Назаровского района, депутатам Назаровского районного Совета депутатов, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе
Блок-схема 

последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги по назначения пенсии за выслугу лет главе Назаровского района, депутатам Назаровского районного совета депутатов, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе
прием документов у получателей муниципальной услуги общим отделом администрации Назаровского района, их регистрация
передача документов специалисту администрации Назаровского района, ответственному за ведение кадрового делопроизводства

запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия
принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет


уведомление получателя муниципальной услуги о принятом решении

передача документов специалистом администрации Назаровского района, ответственным за ведение кадрового делопроизводства в управление социальной защиты населения администрации Назаровского района


формирование личного дела получателя муниципальной услуги
принятие решения об определении размера пенсии за выслугу лет
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги
Приложение 5

к Административному регламенту о порядке назначения пенсии за выслугу лет главе Назаровского района, депутатам Назаровского районного Совета депутатов, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе
Администрация Назаровского района

РАСПОРЯЖЕНИЕ

_________________








№_____________


дата

В соответствии с Законом Красноярского края №6-1832 от 26.06.2008года «О гарантиях осуществления  полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Красноярском крае», решением Назаровского районного Совета депутатов             от _______№__________ «Об утверждении положения о порядке выплаты пенсии за выслугу лет главе Назаровского района, депутатам Назаровского районного Совета депутатов, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе» установить  с _____________20___года пенсию за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности)________________________________________________________________________________








(фамилия, имя, отчество)

замещавшему муниципальную должность_________________________________________________________.





наименование должности на день увольнения с муниципальной должности

Стаж исполнения полномочий по  муниципальной должности _______________________ лет.

Среднемесячное вознаграждение для назначения пенсии за выслугу лет на должности___________________________________________________ составляет _________ руб._______ коп.




(наименование должности)

Общая сумма пенсии за выслугу лет и трудовой пенсии по старости (инвалидности) составляет ________ %.

Глава администрации района____________________________________________________________________







(подпись, инициалы, фамилия)



























