ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ ОМСУКЧАНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



от   _______________  2013 г. N ________



Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги "Назначение, 
выплата и перерасчет пенсии за выслугу лет 
выборным должностным лицам, замещающим
муниципальные должности, и муниципальным
служащим Омсукчанского района»



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением администрации Омсукчанского района от 12.04.2012 N 127 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг», руководствуясь статьями 57, 65 Устава муниципального образования "Омсукчанский район", администрация Омсукчанского района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Назначение, выплата и перерасчет пенсии за выслугу лет выборным должностным лицам, замещающим муниципальные должности, и муниципальным служащим Омсукчанском районе согласно приложению.

2. Управлению делами администрации Омсукчанского района обеспечить организацию работы по исполнению настоящего Административного регламента.
3. Настоящее постановлениеподлежит размещение на официальном сайте муниципального образования «Омсукчанский район» www.omsukchan-adm.ru
.

Глава администрации						С.П. Кучеренко

УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации
Омсукчанского района
от ________________ № _____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Назначение, выплата и перерасчет пенсии за выслугу лет  выборным должностным лицам, замещавшим муниципальные должности, и муниципальным служащим Омсукчанского района»

1. Общие положения
	
1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Назначение, выплата и перерасчет пенсии за выслугу лет выборным должностным лицам, замещающим муниципальные должности, и  муниципальным служащим Омсукчанского  района» (далее — РЕГЛАМЕНТ) регулирует общественные отношения при предоставлении администрациейОмсукчанского района муниципальной услуги «Назначение, выплата и перерасчет пенсии за выслугу лет выборным должностным лицам, замещавшим муниципальные должности, и муниципальным служащим Омсукчанского района» (далее – Услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) при оказании муниципальной услуги.

1.2.Основные термины и определения:
«Муниципальная служба» - профессиональная деятельность граждан, которая осуществлялась(ется) на постоянной основе на должностях муниципальной службы, замещаемых путем заключения трудового договора (контракта);
«Должность муниципальной службы» - должность в органе местного самоуправления, муниципальном органе, которая образуется в соответствии с Уставом муниципального образования, с установленным кругом обязанностей по обеспечению исполнения полномочий органа местного самоуправления или лица, замещающего выборную должность;
 «Заявитель» - физическое лицо, либо его уполномоченный представитель, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
«Пенсия за выслугу лет» - ежемесячная денежная выплата, право на получение, которой определяется в соответствии с условиями и нормами, установленными законодательством РФ и Магаданской области, а также правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Омсукчанский район».

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 
1.3.1. Лица, уволенные с муниципальной службы  муниципальных органов муниципального образования «Омсукчанский  район»  при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет, по следующим основаниям: 
а) ликвидация органов местного самоуправления, а также сокращение штата муниципальных служащих в органах местного самоуправления, их структурных подразделениях, либо сокращение должности муниципальной службы;
б) достижение предельного возраста, установленного федеральным  и региональным законодательством для замещения должности муниципальной службы;
в) обнаружившееся несоответствие замещаемой должности муниципальной службы вследствие состояния здоровья, препятствующего продолжению муниципальной службы;
г) увольнение по собственному желанию в связи с выходом на трудовую пенсию; 
д) увольнение с должностей муниципальной службы, учреждаемых в установленном порядке для непосредственного обеспечения исполнения полномочий лиц, замещающих муниципальные должности, в связи с прекращением этими лицами своих полномочий;
е) увольнение в связи с избранием на выборную должность.

Лица, уволенные с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным подпунктами б-д настоящего раздела, имеют право на пенсию за выслугу лет, если они замещали должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением.

1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги.
1.4.1. Адрес места нахождения администрации района: 686410, пос. Омсукчан, ул. Ленина, 19,  «Приемная» (2этаж).
График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, с 9-00 ч. до 18-00 ч., пятница  с 9-00 ч. до 14-00 ч.,  обед с 12-45 ч. до 14-00 ч. 
1.4.2.Прием заявлений с приложением документов по предоставлению сведений, уведомлений о приеме заявлений к рассмотрению (о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) предоставление отсутствующих документов, о выдаче (об отказе в выдаче) сведений осуществляется по адресу: пос. Омсукчан, ул. Ленина, 19 , кабинет «Управляющий делами» (2 этаж),  в соответствии с графиком  – вторник с 9-00 до  18-00,обед с 12-45 до 14-00.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Телефон: 8 (413 46) 91-214. Официальный сайт в сети Интернет: www.omsukchan-adm.ru. Адрес электронной почты: omsadm@rambler.ru.

1.4.3. Информирование по вопросам предоставления услуги, в том числе о ходе предоставления услуги, входит в обязанность управляющего делами, ответственного за прием и выдачу документов, исполнение муниципальной услуги (далее – управделами).
Информирование осуществляется при личном обращении заявителя, письменном обращении заявителя с использованием средств почтовой, телефонной связи.
При личном приеме заявителей либо при обращении заявителя посредством телефонной связи управделами, ответственный за прием и выдачу документов подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.
При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Управделами, ответственный за прием и выдачу документов, предоставляет информацию по следующим вопросам:
- о порядке предоставления услуги;
- о перечне документов, необходимых для предоставления услуги;
- о ходе предоставления услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осущест-вляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.
1.4.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации; 
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации;
- полнота информирования.
При письменном обращении заявителей, в том числе в случае направления заявителем заявления посредством электронной почты ответ дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона управделами, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, исполнившего ответ. 
Заявление рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.
Ответ на заявление направляется посредством почтовой либо электронной связям в зависимости от способа обращения по адресу заявителя, указанному в поданном им заявлении.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Назначение, выплата, перерасчет пенсии за выслугу выборным должностным лицам, замещающим муниципальные должности, и  муниципальным служащим Омсукчанского  района».


2.2. Орган, предоставляющий Услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Омсукчанского района.
Структурным подразделением администрации Омсукчанского района, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является управление делами  (далее – управляющий делами).
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги управление делами взаимодействует с Пенсионным Фондом Российской Федерации (по месту жительства лица, обратившегося за предоставлением услуги), отделом учета финансов и отчетности администрации Омсукчанского района.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги управление делами взаимодействует с органами местного самоуправления поселений «Омсукчан» и «Дукат», муниципальными органами (управления, комитеты, отделы), в котором гражданин замещал должность муниципальной службы перед увольнением с замещаемой должности.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 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, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями от 28.07.2012 № 137-ФЗ);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями от 28.07.2012 № 133-ФЗ);
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями от 27.07.2010 № 227-ФЗ);
- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- законом Магаданской области от28.12.2004 г. № 516-ОЗ «О пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Магаданской области»;
- закон Магаданской области от 02.11.2007 г. № 900-ОЗ «О муниципальной службе в Магаданской области»;
-законом Магаданской области от 16.06.2008 г. № 1020-ОЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы муниципальных служащих в Магаданской области»;
- законом Магаданской области от 24.11. 2008 г. № 1061-ОЗ «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления»;
- решением собрания представителей Омсукчанского района от 25.07.2011 г. № 34 «Об утверждении Положения «О порядкеназначения, выплаты и перерасчета пенсииза выслугу лет выборным должностным лицам, замещающим муниципаль-ные должности, и муниципальным служащим Омсукчанского района» в новой редакции»;
- Устав муниципального  образования «Омсукчанский район» от 08.09.2010 г. № 53.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.4.1. Назначение пенсии за выслугу лет;
2.4.2. Отказ в назначении пенсии за выслугу лет.

2.5. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, и которые Заявитель должен предоставить лично:
- заявление гражданина об установлении (возобновлении) пенсии за выслугу лет (Приложение 1);
- документ, удостоверяющий личность;
- копия трудовой книжки;
- военный билет (для военнообязанных);
- справка о размере пенсии по старости (инвалидности) и сроке ее назначения;
После сверки подлинники документов возвращаются заявителю.
2.6. Перечень документов для оказания муниципальной услуги, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия отсутствует. 
2.7. Непредставление вышеперечисленных документов или предоставление не всех требуемых документов является основанием для отказа в регистрации заявления и предоставлении муниципальной услуги.

2.8.Перечень документов для оказания муниципальной услуги, которые управделами запрашивает самостоятельно, и не вправе требовать от заявителя:
- справку о размере среднемесячного денежного содержания (Приложение № 2);
- справку о периодах муниципальной службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы (Приложение № 3);
- копию распоряжения об освобождении от занимаемой муниципальной должности муниципальной службы  муниципального образования «Омсукчанскийрайон»;

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.9.1. В письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество Заявителя, его почтовый адрес, адрес регистрации, паспортные данные, дата рождения.
2.9.2. Не указан выбранный заявителем способ перечисления пенсии за выслугу лет на муниципальной службе.
2.9.3. Не указано отделение Пенсионного фонда РФ, в котором в установленном порядке начислена и выплачивается пенсия по старости (инвалидности).

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
2.10.1. Предоставление неполного пакета документов, указанного в пункте 2.5. настоящего Регламента;
2.10.2. Наличие в представленных документах недостоверных сведений;
2.10.3. Наличие стажа муниципальной службы менее 15 лет.

2.11.Пенсия за выслугу лет не назначается Заявителям, которым в соответствии с федеральным законодательством, законодательством субъекта Российской Федерации назначены и выплачиваются:
1) пенсия за выслугу лет;
2) ежемесячное пожизненное содержание;
3) дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение;
4) ежемесячная доплата к трудовой пенсии лиц, замещавших государственные должности Российской Федерации, субъектов Российской Федерации.
2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
2.14. Заявление о назначении пенсии за выслугу лет регистрируется в день его подачи (получения по почте) управляющим делами  администрации  района.
2.15. Информационные материалы по предоставлению муниципальной услуги размещаются на информационном стенде управления делами, а также на официальным сайте муниципального образования «Омсукчанский район» (www.omsukchan-adm.ru).
2.16. Место приёма Заявителя обеспечивается техническими средствами (компьютером, средствами связи, оргтехникой, необходимым программным обеспечением и т.п.), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, необходимой мебелью.
Кабинет управляющего делами, предназначенный для приёма Заявителей оборудован информационной табличкой с указанием кабинета и наименованием структурного подразделения.
2.17. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудованы стульями.
Место для заполнения заявлений оборудовано стульями, столом, письменными принадлежностями.
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- открытость информации о муниципальной услуге и возможность её получения разными способами;
- точное соблюдение сроков предоставления услуги;
- вежливость и корректность должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги;
- точное соблюдение требований законодательства и настоящего административного регламента;
- профессиональная компетентность должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу.

3. Административные процедуры
(состав, последовательность и сроки выполненияадминистративных
процедур, требования к порядку их выполнения)

3.1.Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
 3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- предоставление информации Заявителю и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
- прием и регистрация заявления гражданина о назначении пенсии за выслугу лет на муниципальной службе и соответствующих документов;
- проверка комплекта документов, необходимых, для назначения пенсии за выслугу лет, сбор документов  и формирование пенсионного дела заявителя;
- подготовка распоряжения администрации района о назначении пенсии за выслугу лет, либо уведомление о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет;
- направления заявителю сообщения  (уведомления) о назначении пенсии за выслугу лет, либо уведомление о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет.
3.1.2. Подготовка документов для передачи на рассмотрение районной комиссии по назначению пенсии за выслугу лет, выборным должностным лицам, замещающим муниципальные должности, и муниципальным служащим Омсукчанского района (далее – КОМИССИЯ).
3.1.3. Блок схема поступления и рассмотрения заявления приведена в (Приложении №  6) к настоящему Регламенту. 

3.3. Административная процедура «Предоставление информации Заявителю и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальной услуге».
3.3.1. Информацию об услуге можно получить:
- по телефону управления делами (8 413 46) 91-214;
- при непосредственном личном обращении по адресу: пос. Омсукчан, ул. Ленина, д. 19, кабинет «Управляющий делами»;
- по письменному обращению по адресу: пос. Омсукчан, ул. Ленина, д. 19,  приемая администрации района;
- по электронной почте omsadm@rambler.ru;
- на официальном сайте муниципального образования «Омсукчанский район» www.omsukchan-adm.ru;
- на информационном стенде, размещенном возле кабинета  управления делами  администрации района.
3.3.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителей:
- лично;
- в письменной форме;
- посредством использования средств телефонной связи;
- посредством использования электронной почты.
3.3.3. При осуществлении консультирования по телефону и личном обращении может быть предоставлена следующая информация:
- о структурном подразделении, уполномоченном на приём запроса;
- о сроке рассмотрения заявления и порядке получения ответа;
- об основаниях отказа в приёме заявления;
- о порядке обжалования решения, принимаемого в ходе предоставления муниципальной услуги;
- о месте нахождения информации по вопросам оказания муниципальной услуги.
3.3.4. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, к компетенции которого данные вопросы относятся.
3.3.5. Ответ на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, направляются в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в течение 30 дней со дня регистрации указанных обращений.
3.3.6. Предоставление информации при личном обращении или обращении по телефону осуществляется управляющим делами подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.4. Прием и регистрация заявления гражданина о назначении пенсии за выслугу лет на муниципальной службе.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступившее в администрацию района письменное заявление о назначении пенсии за выслугу лет на муниципальной службе по форме согласно приложению № 1 к настоящему регламенту.
3.4.2. При приеме заявления о назначении пенсии за выслугу лет управляющий делами:
- проверяет правильность оформления и соответствие изложенных в заявлении сведений документу, удостоверяющему личность, и иным представленным документам;
- сличает подлинники документов с их копиями, удостоверяет их;
- регистрирует заявление;
- в случае необходимости истребует дополнительные документы, необходимые для назначения пенсии за выслугу лет;
- оказывает содействие в получении недостающих документов.
3.4.3. Заявление о назначении пенсии за выслугу лет регистрируется в день его подачи управляющим делами администрации района.
3.4.4. Результатом административной процедуры является регистрация заявления о назначении пенсии за выслугу лет с полным комплектом необходимых документов в журнале регистрации заявлений.

3.5. Проверка комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, сбор документов и формирование пенсионного дела Заявителя: 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение  управлением делами заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2. В целях формирования пенсионного дела Заявителя управляющим делами, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проводится работа по сбору документов, указанных в пунктах 2.5., 2.8. настоящего регламента.
3.5.3. В случае соответствия комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, требованиям настоящего регламента, сформированное пенсионное дело заявителя передается для рассмотрения в Комиссию.
3.5.4. В случае если в заявлении лица, обратившегося за назначением пенсии за выслугу лет, содержится просьба о включении в стаж муниципальной  службы иных отдельных периодов работы, управляющий делами  инициирует рассмотрение такого заявления на заседании КОМИССИИ. 
          Решение КОМИССИИ приобщается к документам, подтверждающим стаж, дающий право на назначение пенсии за выслугу лет. При этом срок принятия комиссией решения не включается в сроки предоставления муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет на муниципальной службе.
3.5.5. Справка о суммированном стаже муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет (установлении доплаты к пенсии),  предварительно рассматривается КОМИССИЕЙ.
 Принятые комиссией решения о зачете иных периодов работы оформляются протоколом. 
3.5.6. Управляющий делами, ответственный за расчет размера пенсии за выслугу лет в течение 10 календарных дней осуществляет расчет размера пенсии.
3.5.7. Результатом административной процедуры является передача управляющим делами документов о назначении пенсии за выслугу лет в КОМИССИЮ.
3.5.8. КОМИССИЯ в 15-дневный срок со дня регистрации заявления о назначении пенсии за выслугу лет в управлении делами рассматривает представленные документы, принимает решение о назначении пенсии за выслугу лет или об отказе, с указанием его причины.
3.5.9. Представление к назначению пенсии за выслугу лет оформляется управляющим делами по форме, указанной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту и предоставляется главе администрации (руководителю органа местного самоуправления) для подписания.
К  представлению о назначению пенсии за выслугу лет прилагаются:
- заявление лица об установлении пенсии за выслугу лет;
- справка о размере среднемесячного денежного содержания;
- справка о периодах муниципальной службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы;
- справка о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена (досрочно оформлена);
- копия распоряжения об освобождении от занимаемой муниципальной должности муниципальной службы;
- копия трудовой книжки;
- копия военного билета;
- копии иных документов, подтверждающих стаж муниципальной (государственной гражданской) службы.

3.6. Подготовка проекта распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является положительное решение Комиссии о назначении пенсии за выслугу лет, оформленное протоколом, который подписывается членами Комиссии и подписанное Представление (приложение № 4).
3.6.2. В течение 3 (трех) дней, управделами готовит проект распоряжения администрации Омсукчанского района о назначении пенсии за выслугу лет муниципальному служащему.
 3.5.4. Результатом административной процедуры является  подписание распоряжения главой администрации района «О назначении пенсии за выслугу лет».

3.7. Направления заявителю уведомление (извещение)  о назначении пенсии за выслугу лет, либо уведомление о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет.
3.7.1. Информирование Заявителя о принятом решении по результатам комиссионного рассмотрения документов, о назначении пенсии за выслугу лет, либо отказе в назначении. 
3.7.2. В течение 5 (пяти) дней лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю заказным письмом уведомление (извещение)  (Приложение № 5) к настоящему Регламенту.
Допускается направление Заявителю распоряжения администрации Омсукчанского района «О назначении пенсии за выслугу лет» («О прекращении (приостановлении, возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет).
3.7.3. Результатом административной процедуры является:
- направление заявителю уведомления (извещения) «О назначении пенсии за выслугу лет» («О прекращении (приостановлении, возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет) либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 
3.8. Сроки  предоставления муниципальной услуги.
3.8.1. Сроки выполнения административной процедуры по информированию составляет 15 минут.
3.8.2. Время для консультирования получателя муниципальной услуги представителя органа местного самоуправления не должно превышать 15 минут.
3.6.3. Время приема документов для предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут на одного получателя муниципальной услуги.
3.6.4. Срок для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 дней со дня поступления необходимых документов в управление делами.
3.6.5. В пятнадцатидневный срок со дня регистрации заявления управляющий делами:
-  осуществляет проверку предоставленных документов;
-регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений;
- формирует и хранит персональное (документальное) дело;
-вводит сведения в базу данных;	
- рассчитывает и назначает пенсию за выслугу лет, приостанавливает, возобновляет, прекращает выплату  пенсии за выслугу лет;
- готовит проект распоряжения для назначения пенсии за выслугу лет и представляет главе администрации или должностному лицу, замещающему его для подписания;
- подает заявки и расчеты  пенсии за выслугу лет в отдел по учету финансов и отчетности;
- обеспечивает ведение бухгалтерского учета и представления отчетности о выплачиваемых средствах;
- консультирует по вопросам назначения, расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет;
[bookmark: _GoBack]- направляет  заявителю сообщение о назначении и размере пенсии за выслугу лет, либо отказе в назначении пенсии за выслугу лет.

4. Формы контроля за исполнением административного Регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений административного регламента.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением  положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги осуществляет главой администрации района.
4.1.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осущест-вляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения управляющим делами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Магаданской области, Омсукчанского района.
4.1.3 Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - РФ).
В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевре-менному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муници-пальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.
4.2.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.3. Ответственность уполномоченных специалистов за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. Персональная ответственность муниципальных служащих за исполнение настоящего Регламента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.3.2. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.
4.3.3. Муниципальные служащие органов местного самоуправления района, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействий) структурного подразделения, предоставляющего услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
5.2.1. Нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
5.2.3. Требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
5.2.4. 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.
5.2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
5.2.6. Затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
5.2.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
5.3.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.
5.3.4. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.3.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.3.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.3.6. настоящего Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.3.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3.1. настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

_______________________


























ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту по оказанию 
муниципальной услуги «Назначение, выплата 
и перерасчет пенсии за выслугу лет выборным
должностным лицам, замещающим муниципальные
должности, и муниципальным служащим			Омсукчанского района


						В администрацию Омсукчанского района

от ________________________________
	       						(фамилия, имя, отчество заявителя) 
__________________________________
                                   						         (должность заявителя) 
Дата рождения _________________________
Домашний адрес: _______________________
__________________________________
Телефон: ____________________________
Паспорт: серия _______ № ___________ выдан
__________________________________
                                      					 (когда и каким органом выдан) 



З А Я В Л Е Н И Е

	В соответствии с законами Магаданской области от 28.12.2004 г. № 516-ОЗ  «О пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Магаданской области»,  от 24.11.2008 г. № 1061-ОЗ «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа  местного  самоуправления,  выборного  должностного  лица  местного самоуправления» 
прошу назначить мне пенсию за выслугу лет с учетом установленной мне трудовой пенсии по возрасту (по инвалидности), назначенной в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», либо досрочно оформленной в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации» (соответствующий закон подчеркнуть) __________________________________________ .

	Пенсию за выслугу лет прошу перечислить на мой лицевой счет № __________________
__________________________________________________________________________________

	Трудовую пенсию получаю в __________________________________________________
						(наименование органа, выплачивающего трудовую пенсию) 
__________________________________________________________________________________
	
	При трудоустройстве на государственную должность РФ, государственную должность Магаданской области, должности государственной службы, муниципальные должности, должности муниципальной службы, изменении места жительства, либо при выезде на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации обязуюсь в 5-тидневный срок сообщить в администрацию Омсукчанского района, выплачивающему мне пенсию за выслугу лет.

«_____»_____________ _______ г. 				_____________________________
									    (подпись заявителя) 

Заявление зарегистрировано: «_______»____________________ ________ г.
	М.П.
Место печати  муниципального органа
Омсукчанского района                             _________	__________________________________________
				     (подпись, фамилия и.о. и должность уполномоченного лица)
							

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту по оказанию 
муниципальной услуги «Назначение, выплата 
и перерасчет пенсии за выслугу лет выборным
должностным лицам, замещающим муниципальные
должности, и муниципальным служащим			Омсукчанского района
        	            							
С П Р А В К А

о размере месячного денежного содержания лица, замещавшего выборную муниципальную должность или должность муниципальной службы в Омсукчанском районе,
 для назначения пенсии за выслугу лет

	Денежное содержание ______________________________________________________ ,
							(фамилия, имя, отчество) 
 замещавшего ________________ должность муниципальной службы органа местного самоуправления района (поселения), самостоятельного структурного подразделения ____________
________________________________________________________
(наименование должности, классного чина) 
за период с __________________________ по _________________________________ составило:
                                             (день, месяц, год)	                                                    (день, месяц, год) 

	
	За   12 месяцев (рублей, копеек)
	В месяц

	
	
	процентов
	рублей, 
копеек

	I. Денежное содержание:
1) должностной оклад
	
	
	

	2) ежемесячное денежное поощрение
	
	
	

	3)надбавки к должностному окладу за:
	
	
	

	а) классный чин
	
	
	

	б) выслугу лет
	
	
	

	в) особые условия муниципальной службы
	
	
	

	г) премии за выполнение особо важных и сложных заданий
	
	
	

	д) работу со сведениями, составляющими государственную тайну
	
	
	

	е) единовременная выплата к ежегодному отпуску
	
	
	

	ж) материальная помощь
	
	
	

	з) иные выплаты, предусмотренные действующим законодательством
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	

	II. Размер районного коэффициента
	
	
	

	ВСЕГО (I+II):
	
	
	

	III. Денежное содержание (вознаграждения), учитываемое для установления доплаты к муниципальной пенсии (ДО+КЧ х 2,8 х 1,7)
	
	
	




Руководитель муниципального органа
района (поселения), отдела	                									                                       _________________________________________________
							     (подпись, фамилия, имя, отчество) 
Главный бухгалтер		______________________________	_________________________							     	    (подпись, фамилия, имя, отчество)
М.П.		Дата выдачи                   ________    

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту по оказанию 
муниципальной услуги «Назначение, выплата 
и перерасчет пенсии за выслугу лет выборным
должностным лицам, замещающим муниципальные
должности, и муниципальным служащим			Омсукчанского района
								
С П Р А В К А

о суммарных периодах муниципальной службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы _________________________________________,
						(фамилия, имя, отчество)
замещавшего ________________________________________________,
				                (наименование должности, классный чин)
________________________________________________________________________________________________________
дающего право на пенсию за выслугу лет


	№ п/п
	№ записи в трудовой книжке
	Дата
	Наименование органа
	Продолжительность муниципальной службы (работы)
	Стаж муниципальной службы, принимаемый для назначения пенсии за выслугу лет

	
	
	год
	месяц
	число
	
	лет
	меся-цев
	дней
	лет
	меся-цев
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Всего:
	
	
	
	
	
	



Руководитель муниципального
органа района (поселения), отдела, 
кадровой службы	              _________________	             ______________________________
							                                   (подпись, фамилия, имя, отчество) 
	М.П.
Дата  «______»__________________ _________ г.

										ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту по оказанию 
муниципальной услуги «Назначение, выплата 
и перерасчет пенсии за выслугу лет выборным
должностным лицам, замещающим муниципальные
должности, и муниципальным служащим			Омсукчанского района

П Р Е Д С Т А В Л Е Н И Е

для назначения пенсии за выслугу лет в соответствии с законами Магаданской области
от 28.12.2004 г. № 516-ОЗ «О пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных
служащих Магаданской области», от  24.11.2008 г. № 1061 «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления»

«______»_______________ ________ года  № _________


	1. Орган местного самоуправления района (поселения), самостоятельного структурного подразделения направляет документы для назначения пенсии за выслугу лет с «____» ______________________года _________________________________________________________________________________ ,
					(фамилия, имя, отчество) 
 замещавшего _______________________ муниципальную должность муниципальной службы 
 __________________________________________________________________________________
					(наименование должности)
в _________________________________________________
(наименование  органа местного самоуправления муниципального образования) 

Исходя из:
	1. стажа муниципальной службы ______________________________________ лет;  	2. периодов, включаемых в стаж муниципальной службы в соответствии с Законом Магаданской области от 16 июня 2008 г. № 1020-ОЗ ______________________________; 	
	- Суммарная продолжительность периодов осуществления муниципальной службы и иных периодов работы (службы), учитываемых при определении права на пенсию за выслугу лет на муниципальной службе ________________________________ , что составляет ______ % ;
	3. среднемесячное денежное содержание муниципального служащего ______________ ;
	4. денежное содержание, учитываемое для исчисления размера пенсии за выслугу лет (ДО+КЧх2,8х1,7)___________________________ ;   
	5. размер трудовой пенсии (базовой и страховой частей, с указанием суммы валоризации, установленной по состоянию на 01.___. 2013___ г.) на дату назначения пенсии за выслугу лет __________________________________________ .

	К представлению прилагаются следующие документы:
	1) заявление установленного образца;
	2) справка о размере месячного денежного содержания;
	3) справка о периодах муниципальной службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы, и дающих право на пенсию за выслугу лет;
	4) копия трудовой книжки, заверенная кадровой службой муниципального органа, а также иные документы (копии), подтверждающие стаж муниципальной службы (работы);
	5) справка о размере базовой и страховой частей трудовой пенсии, выданная органом, осуществляющим пенсионное обеспечение.

Руководитель муниципального 
органа Омсукчанского района 
(поселения), отдела, кадровой службы       ___________________________________________
								     (подпись, фамилия, и.о.) 
	М.П.				  
О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено:
__________________________________________________
(дата, номер извещения, Ф.И.О., подпись ответственного работника муниципального органа)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту по оказанию 
муниципальной услуги «Назначение, выплата 
и перерасчет пенсии за выслугу лет выборным
должностным лицам, замещающим муниципальные
должности, и муниципальным служащим			Омсукчанского района

___________________________________
(фамилия, имя, отчество)
						___________________________________
							(адрес места проживания)

				Уведомление (извещение)
от ________________________  № ___

Уважаемая(ый)
	 __________________________________________________.

	В соответствии с пунктом 15 решения Собрания представителей Омсукчанского района   от 25.07.2011 г. № 34 «Об утверждении Положения «О порядке назначения, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет выборным должностным лицам, замещающим муниципальные должности, и муниципальным служащим Омсукчанского района» в новой редакции» администрация Омсукчанского района сообщает, что Вам с  _________________  назначена пенсия за выслугу лет (муниципальная пенсия), в размере 
_________________________ руб., исходя из _____ процентов среднемесячного денежного содержания. 
	Размер установленной Вам доплаты к трудовой пенсии, за вычетом базового и страхового размера трудовой пенсии по состоянию на дату назначения пенсии за выслугу лет (муниципальной пенсии), составляет _________________________________________.
	В соответствии с п. 21 Положения выплата пенсии за выслугу лет прекращается при:
	- трудоустройстве на государственные должности Российской Федерации, государственные должности Магаданской области, муниципальные должности муниципальной службы;
	- назначении пенсии по линии других ведомств;
	- выезде на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации;
	- непредоставление справки о размере трудовой пенсии ежеквартально (январь, апрель, июль, октябрь) каждого года.
Должностное лицо, ответственное
за предоставление муниципальной услуги				_________________


																	Приложение № 6
															к административному регламенту по оказанию
															муниципальной услуги «Назначение выплата и
															перерасчет пенсии за выслугу лет выборным
															должностным лицам, замещающим муници-
пальные должности, и муниципальным
служащим Омсукчанского района»
Б Л О К  –  С Х Е М А
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Назначение, выплата и перерасчет пенсии за выслугу лет
выборным должностным лицам, замещающим муниципальные должности, и муниципальным служащим Омсукчанского района»
 (
Приведение заявителем документов в соответствие с требованиями
) (
Сбор документов заявителем
)

 (
Представление заявителем документов и заявления
 в управление делами
)
 (
Направление заявителю копии распоряжения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет
) (
- подготовка проекта распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет;
- подписание главой администрации района распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет.
) (
Уведомление получателя муниципальной услуги о назначении пенсии за выслугу лет
) (
- подготовка проекта распоряжения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет;
- подписание главой администрации района распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет.
) (
- решение о назначении пенсии за выслугу лет о назначении заявителю пенсии за выслугу лет;
- расчет пенсии за выслугу лет управляющим делами
) (
- подготовка проекта распоряжения о перерасчете пенсии за выслугу лет;
- подписание главой администрации района распоряжения о перерасчете пенсии за выслугу лет
) (
Уведомление получателя муниципальной услуги:
- управляющим делами о назначении пенсии за выслугу лет или о перерасчете ему пенсии за выслугу лет
) (
Перерасчет пенсии за выслугу лет управляющим делами
) (
Выплата пенсии за выслугу лет путем перечисления денежных средств на расчетный счет получателю муниципальной услуги открытый в кредитном учреждении
) (
Обращение заявителя правомерно
) (
- увеличение размера должностного оклада и классного чина по должности, замещаемой ранее получателем муниципальной услуги;
- изменение стажа для расчета пенсии за выслугу лет получателя муниципальной услуги
) (
Рассмотрение пенсионного дела
) (
- регистрация заявления в журнале регистрации;
- 
заверение копий
 представленных документов;
- оформление пенсионного дела и его рассмотрение
) (
Обращение заявителя 
не правомерно
) (
Отказ в приеме документов
) (
Документы 
соответствуют
 требованиям
) (
Документы 
не соответствуют требованиям
) (
Первичная проверка документов управляющим делами
)

