


Российская Федерация

Иркутская область

Муниципальное образование

«Братский район»

Мэр Братского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 33  от 05 февраля 2014 г.

Об утверждении административного

 регламента предоставления 

муниципальной услуги «Назначение 

и выплата пенсии за выслугу лет 

муниципальным служащим»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Иркутской области от 1 августа 2011 года № 220-пп «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Иркутской области», постановлением мэра Братского района от 25.11.2013 года № 323 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией МО «Братский район», руководствуясь статьей 45  Устава муниципального образования «Братский район»: 

          ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» (приложение №1).


2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте администрации муниципального образования «Братский район».


3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


4. Контроль   за   исполнением   настоящего исполнения оставляю за собой.

                                                                                                        А.И.Старухин
                                                                                                  Приложение
                                                                       К постановлению мэра Братского района
                                                                       от  «_05_» февраля 2014 года №_33__

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим».

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги  (далее - административный регламент) «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» (далее-муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества оказания и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при назначении и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

1.2  Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Братский район» (далее - администрация) и отдела муниципальной службы и кадров администрации муниципального образования «Братский район» (далее - Орган), порядок взаимодействия между ними и заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

1.3 Заявителем муниципальной услуги являются граждане, замещавшие должности муниципальной службы, в соответствующем органе местного самоуправления администрации муниципального образования «Братский район» при наличии условий, дающих право на пенсию за выслугу лет, установленных Законом Иркутской области (далее – заявитель), а именно:
- стаж муниципальной службы не менее 15 лет;
-увольнение с муниципальной службы:

а) по соглашению сторон;

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

в) расторжение трудового договора по инициативе работника;

г) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определённых сторонами условий трудового договора;

д) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии  с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;
е) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;
ё) ликвидация организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем;

ж) сокращения численности или штата работников организации, индивидуального предпринимателя;

з) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтверждённой результатами аттестации;

и) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда или суда;
к) признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
л) наступление  чрезвычайных  обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений  (военные действия, катастрофа, стихийное бедствии,  крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если  данное  обстоятельство признано решением Правительства  Российской  Федерации  или органа государственной власти  соответствующего  субъекта  Российской  Федерации;
м) достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

н)  несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15 настоящего Федерального  законом  02.03.2007года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации в части:

- признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
- избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;
-     избрания или назначения на муниципальную должность;
- избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования.
Интересы заявителей могут представлять другие лица, полномочия которых   подтверждены в установленном порядке.

1.4 Информацию о правилах, порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:
-            на  официальном сайте администрации муниципального образования «Братский район» www.bratsk-raioh.ru
-      в помещении, в котором предоставляются муниципальная услуга непосредственно на приёме у специалиста Органа по адресу : город Братск, улица Комсомольская, дом № 28 «А», кабинет № 22;

- устно по телефону Органа (3953) 41-38-64.

1.5
Срок представления информации о правилах, порядке и сроках получения муниципальной услуги не позднее 30 календарных дней.

1.6
Информация о муниципальной услуге размещается на официальном сайте администрации  в электронном виде, а также в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, непосредственно на приёме у специалиста Органа.

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

           2.1. Наименование муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим».

                     2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
          2.2.1 Структурным подразделением администрации муниципального образования «Братский район», осуществляющим предоставление муниципальной услуги, является  отдел муниципальной службы и кадров администрации муниципального образования «Братский район» (далее – орган). 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по адресу: 665717, Иркутская область, г. Братск, ул. Комсомольская, 28а. 

приемная: тел. 8(3953) 41-21-70, e-mail: raion@bratsk.net.ru;

Предоставление муниципальной услуги производится по адресу:

город Братск, улица Комсомольская, дом 28 «А», кабинет № 22 в соответствии с графиком работы:

день недели                          время приёма                                         перерыв

понедельник                         с 9-00 до 18-00                                    с 13-00 до 14-00

вторник                                 с 9-00 до 17-00                                    с 13-00 до 14-00

среда                                     с 9-00 до  17-00                                    с  13-00 до 14-00

четверг                                  с 9-00 до 17-00                                     с 13-00 до 14-00

пятница                                 с 9-00 до 17-00                                     с 13-00 до 14-00
Информация размещается на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Иркутской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru.
Предоставление муниципальной услуги по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункционального центра не предусмотрено.
Орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные (муниципальные) органы и организации, за исключения получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:    

 -  
выдача заявителю распоряжения администрации муниципального образования «Братский район» о назначении пенсии за выслугу лет (далее по тексту - распоряжение администрации);

-
выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении  муниципальной услуги, в котором приводится обоснование причин  такого отказа.

          2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
          Общий срок предоставления   муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления с обязательным приложением необходимых документов, поступивших в письменном виде. Регистрация заявления осуществляется не позднее следующего дня с даты фактического поступления заявления в письменном виде.

Общий срок предоставления муниципальной услуги включает в себя срок межведомственного взаимодействия иных органов в процессе предоставления муниципальной услуги.

            2.5.
Нормативные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие предоставление муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст.3822, Парламентская газета  №186,08.10.2003, Российская газета №202,08.10.2003);
- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (Российская газета № 95.05.2006, Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст. 2060, Парламентская газета № 70-71, 11.05.2006);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета № 165, 29.07.2006, Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, №31(1ч.), ст.3451, Парламентская газета № 126-127, 03.08.2006);

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов  местного самоуправления» (Парламентская газета №8,13, 19.02.2009, Российская газета № 25, 13.02.2009, Собрание законодательства  РФ, 16.02.2009, №7, ст.776);

-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета №168, 30.07.2010, Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст.4179);

- Федеральный закон от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения  в Российской Федерации (Собрание законодательства РФ №17, 22.04.1996, ст.1915, Российская газета № 84, 06.05.1996);
- Федеральный закон от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации (Парламентская газета № 238-239, 20.12.2001, Российская газета № 247, 20.12.2001);

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 05.03.2007, № 10, ст.1152, Российская газета № 47, 07.03.2007, Парламентская газета № 34, 07.03.2007);

- законом  Иркутской  области  от 15.10.2007 № 88-ОЗ «Об отдельных  вопросах  муниципальной  службы в Иркутской области» (Областная № 120, 19.10.2007,  Ведомости  ЗС Иркутской области № 34, 22.10.2007 (том 1);

- постановление мэра Братского района от 11.04.2008 № 82 «Об утверждении Положения о порядке назначения, перерасчёта, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы в администрации муниципального образования «Братский район» и её структурных подразделениях»;

- Устав  муниципального образования «Братский район»;

          - настоящий административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
           - заявление о назначении пенсии за выслугу лет по установленной форме  (Приложение №1).

           - копия документа, удостоверяющего личность заявителя (данные паспорта);


- копия трудовой книжки;


- пенсионное удостоверение (копия).
          2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить :
          - справка о размере должностного оклада на день увольнения (приложение № 2 к регламенту);
          - справка  о размере  базовой и страховой части трудовой пенсии (на момент обращения с заявлением о назначении пенсии за выслугу лет).


2.6.3 Заявление, представленное заявителем, должно соответствовать следующим требованием:
          а) текст заявления о предоставлении муниципальной услуги должен быть написан разборчиво;


б) фамилия, имя, отчество заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью;


в) в заявлении отсутствуют неоговоренные исправления;


г) заявление не исполнено карандашом.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуг, должны быть представлены заявителем  в Орган при личном (очном) обращении.

Администрация муниципального района «Братский район» при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от граждан или их представителей:

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

б) представления  документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами муниципальных образований Иркутской области находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

- подача заявления с нарушением установленных требований;

- отсутствие пакета документов, установленного в пункте 2.6.1 настоящего регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

- непредставление документов, определённых пунктом  2.6.1 настоящего регламента и отвечающих требованиям пункта 2.6.3 настоящего регламента;

- истечение срока действия документа, удостоверяющего личность.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

В соответствии с Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг  МО «Братский район», утвержденным Решением Думы Братского района № 228 от 26.06.2013 года необходимые и обязательные услуги не предусмотрены.
2.10 Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2.  Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги 
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13 Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 

2.13.1  Показатели доступности услуги:

- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги на официальном сайте администрации, портале государственных и муниципальных услуг и федеральном портале федеральных услуг;

- наличие нескольких способов, в том числе электронного, получения информации о предоставлении услуги;

- удобный график работы Органа, осуществляющего предоставление услуги;

-удобное территориальное расположение Органа, предоставляющего услугу;

- возможность направления заявления о предоставлении услуги с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, регионального портала государственных и муниципальных услуг Иркутской области.
2.13.2.  Показатели качества предоставления услуги:

- максимально короткое время исполнения услуги;

- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления услуги;

- точность исполнения услуги и сроков её предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления услуги, установленных данным регламентом;

- профессиональная подготовка специалиста Органа, участвующего в предоставлении услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей.

2.14.  Требования  к  помещениям, в которых предоставляется услуга:

- наличие стульев, информационных стендов с указанием полного наименованием Органа, с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с режимом приема граждан муниципальными служащими, с контактными телефонами, с образцом заявления на предоставление муниципальной услуги;
- соответствие помещений установленным санитарным, противопожарным  и  иным нормам и правилам;

- возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

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

Муниципальная услуга размещена на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Иркутской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.

3.1. Общая структура предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация документов заявителя;

б) проверка  документов, представленных заявителем;

в) подготовка проекта распоряжения администрации либо письма администрации, содержащего мотивированный отказ в назначении и выплате пенсии за выслугу лет;
г) согласование проекта распоряжения администрации в порядке, предусмотренном инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования «Братский район» (далее по тексту - инструкция по делопроизводству);

д) выдача заявителю распоряжения администрации  либо письма администрации, содержащего мотивированный отказ в назначении и выплате пенсии за выслугу лет.

3.1.2 Блок-схема описания последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в разделе 6 настоящего административного регламента.
3.2  Приём и регистрация документов заявителя.

3.2.1 Основанием для начала процедуры приёма и регистрации документов является подача заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

3.2.2.   Специалист Органа:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

в) проверяет наличие документов, определённых пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента;

д) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего административного регламента;

е) выдаёт бланк заявления или проверяет правильность его заполнения заявителем, а при отсутствии у заявителя при личном общении заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;
ж) при необходимости свидетельствования верности копий представленных документов сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
з) производит копирование документов, удостоверяющих личность заявителя, заверяет указанные документы.

3.2.3  При  установлении фактов отсутствия  документов, перечень которых установлен пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.3 настоящего административного регламента, специалист Органа при личном обращении заявителя уведомляет его о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист Органа возвращает заявителю заявление и представленные им документы, сняв копию с возвращаемого заявления и сделав на ней  соответствующую пометку.

3.2.4  Если  при  установлении фактов отсутствия документов, перечень которых установлен пунктом  2.6.2 настоящего административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте  2.6.3  настоящего административного регламента, заявитель настаивает на приёме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист Органа, ответственный за приём, регистрацию документов и подготовку проекта распоряжения, принимает от него заявление вместе с предложенными документами,  указывает  в  заявлении  на  выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов или отказывает  в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.7.

3.2.5.   При  получении заявления со всеми необходимыми документами специалист Органа регистрирует поступление заявления и всех полученных документов в расписке-уведомлении (приложение № 3).

3.3  Проверка документов, представленных заявителем.

3.3.1. Основанием для начала проведения проверки документов, представленных заявителем, является регистрация специалистом органа заявления;

3.3.2. Осуществляя  проверку документов, специалист:
 а) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

б) проверяет полноту представленных документов и соответствие их требованиям, установленным пунктами 2.6.2 - 2.6.3 настоящего административного регламента;

в) оформляет  справку  о должностях, периоды службы (работы),  которые включаются  в стаж муниципальной службы для назначения пенсии  за  выслугу лет (приложение № 4);

г) формирует пенсионное дело, которое должно состоять из заявления о назначении пенсии за выслугу лет, документов, необходимых для назначения вышеуказанной пенсии, а также справки о должностях, периоды службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения муниципальной пенсии за выслугу лет;
д) представляет в  Финансовое  управление администрации  оформленное пенсионное дело для расчёта размере пенсии за выслугу лет;

е) после оформления  финансовым управлением расчёта, передаёт  пенсионное дело в кадровый совет администрации для рассмотрения. Решение кадрового совета о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в её назначении является рекомендательным и передаётся специалисту Органа для подготовки распоряжения мэра Братского района о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в её назначении.
3.4. Подготовка и согласование проекта распоряжения администрации, письма администрации, содержащего мотивированный отказ в назначении и выплате пенсии за выслугу лет.

3.4.1. Основанием для начала подготовки проекта распоряжения администрации является установление специалистом Органа факта отсутствия оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7  настоящего административного регламента.
3.4.2.  Специалист Органа готовит проект распоряжения администрации и обеспечивает его согласование в порядке, предусмотренном инструкцией по делопроизводству.

3.4.3. При  наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента, специалист Органа готовит проект письма администрации, содержащего мотивированный отказ в назначении и выплате пенсии за выслугу лет.
3.4.4. Результатом административной процедуры является подготовка и согласование проекта распоряжения администрации о назначении и выплате пенсии за выслугу лет.
3.4.5. Предельный срок исполнения административной процедуры составляет не более 30 дней.

3.5.  Принятие и выдача распоряжения администрации о назначении и выплате пенсии за выслугу лет либо письма администрации , содержащего мотивированный отказ в назначении и выплате пенсии за выслугу лет.

3.5.1Основанием для начала процедуры по принятию  и выдаче распоряжения администрации о назначении и выплате пенсии за выслугу лет (отказ в назначении и выплате пенсии за выслугу лет) является подписание мэром Братского района распоряжения администрации (письма, содержащего мотивированный отказ в назначении и выплате пенсии за выслугу лет).

3.5.2. Специалист Органа передаёт распоряжение администрации(письмо, содержащее мотивированный отказ в назначении и выплате пенсии за выслугу лет) в отдел по организационной работе, контролю и делопроизводству администрации муниципального образования «Братский район» должностному лицу, ответственному за регистрацию распоряжения администрации (письма, содержащего мотивированный отказ в назначении и выплате пенсии за выслугу лет).
3.5.3. После  регистрации распоряжения администрации (письма, содержащего мотивированный отказ в назначении и выплате пенсии за выслугу лет) должностное лицо отдела по организационной работе, контролю и делопроизводству, ответственное за регистрацию, передаёт специалисту Органа.

3.5.4. Специалист Органа, ответственный за подготовку проекта распоряжения администрации, сообщает заявителю о принятом решении лично либо по телефону, указанному в заявлении.
3.5.5.  Специалист Органа  по завершению административной процедуры подписания распоряжения администрации передаёт заверенную копию распоряжения администрации (письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в назначении и выплате пенсии за выслугу лет) 

 о назначении пенсии за выслугу лет вместе с пенсионным делом  в Финансовое управление администрации для выплаты пенсии. Финансовое управление ведёт пенсионное дело.

Пенсионное дело содержит в себе все документы, относящиеся к вопросу назначения и выплаты пенсии заявителя, о перерасчёте, индексации, а также все документы, содержащие сведения о приостановлении, возобновлении и прекращении пенсии за выслугу лет.

Выплата пенсии за выслугу лет производится Финансовым управлением администрации путём перечисления денежных средств на счёт заявителя, открытого в банке.

Пенсия за выслугу лет назначается с первого числа месяца, следующего за месяцем в котором поступило обращение за ней, но не  раньше,   чем со дня возникновения права на неё.

3.5.6. Результатом завершения административной процедуры является выдача заявителю заверенной копии распоряжения администрации или в случае отказа в муниципальной услуге письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Копия распоряжения(письма) выдаётся заявителю под роспись, либо направляется по адресу, указанному в заявлении заказным письмом с уведомлением.
4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий    контроль   за  соблюдением  и исполнением специалистом Органа положений настоящего регламента и иных нормативных актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Органа.

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими  положений настоящего регламента.  Контроль за  полнотой  и  качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение, содержащее жалобу на действие (бездействие)  должностных лиц Органа.
4.3. Проверки могут быть плановыми либо внеплановыми,  проводимыми  в  том числе, по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.4. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются  по результатам проверки, назначенной мэром Братского района или иным уполномоченным лицом администрации. В случае выявления нарушений прав заявителей виновные муниципальные служащие привлекаются к ответственности, установленной действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Муниципальный служащий, уполномоченный принимать документы, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приёма документов, представляемых заявителями или их уполномоченными представителями.

4.6. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление услуги и исполнение административных процедур, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления услуги или мотивированного  решения об отказе в предоставлении услуги.

4.7. Общий  контроль  за  соблюдением требований настоящего регламента в процессе предоставления муниципальной услуги осуществляет мэр Братского района.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, ОТВЕТСТВЕННЫХ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

5.1. В соответствии с действующим порядком, установленном Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) исполнителя муниципальной услуги, а также должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2.  В части досудебного (внесудебного) обжалования:

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию МО «Братский район». 

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты: raion@bratsk.net.ru, официальный сайт администрации МО «Братский район» www.bratsk-raion.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Письменные обращения заявителей, адресованные мэру Братского района, направляются по адресу: 665717, Иркутская область, г. Братск, ул. Комсомольская, д.28-А, мэру Братского района.

По телефону (факсу)  41-21-75 (приемная мэра Братского района).

5.2.3.  Письменная жалоба должна содержать:

1) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица;

3) номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

4) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) и лицах, решения и действия которых обжалуются,  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа,  должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

5) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату. 

5.2.4. Письменная жалоба составляется в произвольной (свободной) форме и должна быть написана разборчивым почерком, позволяющим разобрать текст.

5.2.5. Жалоба подлежит рассмотрению по существу в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а жалоба на отказ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы может быть принято одно из следующих решений:

1) жалоба  удовлетворена, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 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;

2) в удовлетворении жалобы отказано.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.2.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8.  Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшего за собой обращение.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков административного правонарушения или преступления администрация МО «Братский район» направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

       5.2.9. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством РФ.

   5.2.10. В судебном порядке – в соответствии с действующим законодательством РФ.
6. БЛОК - СХЕМА АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР И ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «НАЗНАЧЕНИЕ И ВЫПЛАТА ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ»

┌───────────────────────────────────────────────────────────────┐

│           Обращение заявителя к специалисту Органа:           │

│    г. Братск, ул. Комсомольская,дом 28«А»каб.22, тел. 413864.     
│     Понедельник -        с 9-00 - 13-00, с 14-00 - 18-00 
      Вторник-пятница-     с 9-00 - 13-00, с 14-00 - 17-00    │

└──────────────────────────────┬────────────────────────────────┘

                               │

                              \/

┌───────────────────────────────────────────────────────────────┐

│           Прием и регистрация документов заявителя            │

│              не позднее следующего рабочего дня               │

└──────────────────────────────┬────────────────────────────────┘

                               │

                              \/

┌───────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        Проверка документов, представленных заявителем,        │

│              не позднее следующего рабочего дня               │

└───────────────┬────────────────────────────────┬──────────────┘

                │                                │

               \/                               \/

┌─────────────────────────────┐   ┌─────────────────────────────┐

│   Наличие оснований для     │   │  Отсутствие оснований для   │

│   отказа в предоставлении   │   │   отказа в предоставлении   │

│    муниципальной услуги     │   │    муниципальной услуги     │

└───────────────┬─────────────┘   └──────────────┬──────────────┘

                │                                │

               \/                               \/

┌─────────────────────────────┐   ┌─────────────────────────────┐

│  Подготовка и согласование  │   │  Подготовка и согласование  │

│проекта письма администрации,│   │    проекта распоряжения     │

│ содержащего мотивированный  │   │ администрации о назначении  │

│отказ в назначении и выплате │   │    и выплате пенсии за      │

│  пенсии за выслугу лет, не  │   │     выслугу лет 30 дней     │

│       позднее 30 дней       │   │                             │

└───────────────┬─────────────┘   └──────────────┬──────────────┘

                │                                │

               \/                               \/

┌───────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Выдача заявителю заверенной копии распоряжения администрации  │

│   о назначении и выплате пенсии за выслугу лет либо письма    │

│  администрации, содержащего мотивированный отказ назначении   │

│      и выплате пенсии за выслугу лет, не позднее 30 дней      │
Приложение № 1

к Положению о порядке назначения, перерасчета,

индексации и выплаты пенсии за выслугу лет

гражданам, замешавшим должности муниципальной

службы в администрации муниципального образования

«Братский район» и ее структурных подразделениях

                                                                      Мэру Братского района А.И.Старухину  
                                          От  ___________________________________

                                                                                   (фамилия,

                                                 _______________________________________

                                                                                         имя,

                                                 _______________________________________

                                                                              отчество заявителя,


                                                ________________________________________

                                                                            паспортные данные)

                                               домашний адрес, тел. ______________________

                                                 ________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии со ст. 11 Закона Иркутской области «О муниципальной службе в Иркутской области» № 88-оз от 15.10.2007 года, ст. 68 Устава муниципального образования «Братский район» и Решением Думы Братского района  № 174 от 21.11.2007 года «О пенсионном обеспечении муниципальных служащих и лиц, замещающих выборные муниципальные должности» прошу  назначить мне, замещавшему должность  ____________________________________________________________________                                                   

                               (наименование должности)                                                                                         

и уволенного ________________________ в связи с уходом на пенсию по старости (инвалидности)  пенсию за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности).


Пенсию за выслугу лет прошу перечислять на мой текущий счет _____________
  __________________________________________________________________
                                   (указывается номер счёта, банк и его адрес)
          При поступлении на государственную, гражданскую или муниципальную службу, при смене места жительства обязуюсь сообщить об этом в Финансовое управление либо отдел муниципальной службы и кадров администрации муниципального образования «Братский район».



         За достоверность данных несу личную ответственность.

«___»___________20_г.                                                      _________________
                                                                                                     (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано «______»_________20___ г.___________________
Приложение № 2

к Положению о порядке назначения, перерасчета,

индексации и выплаты пенсии за выслугу лет

гражданам, замешавшим должности муниципальной

службы в администрации муниципального образования

«Братский район» и ее структурных подразделениях

СПРАВКА

О РАЗМЕРЕ  ДОЛЖНОСТНОГО ОКЛАДА 

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО АДМИНИСТРАЦИИ

МО «БРАТСКИЙ РАЙОН» И ЕЕ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ

    Должностной оклад ___________________________________________ 
                                               (фамилия, имя, отчество)
замещавшего муниципальную должность МО «Братский район»______________________________________________________________,

                                               (наименование должности)

на день увольнения составлял: _________________________________________.

                                                          (рублей, копеек цифрой)              (рублей, копеек прописью)

Заместитель мэра: ____________________________________________________        
                                                         (подпись, инициалы, фамилия)

Главный бухгалтер       __________________________________________

                                                  (подпись, инициалы, фамилия)

Место для печати

Дата выдачи __________________________

                                                  (число, месяц, год)

Приложение №3

к Положению о порядке назначения, перерасчета,

индексации и выплаты пенсии за выслугу лет

гражданам, замешавшим должности муниципальной

службы в администрации муниципального образования

«Братский район» и ее структурных подразделениях

Расписка-уведомление

 № ___  от  «__» ________ 200_ года.

Отделом муниципальной службы и кадров администрации МО «Братский район» для принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет ___________________было   принято заявление от_________________ 

   (дата поступления)

            ______________________________________________________________

                                   (фамилия, имя, отчество лица, обратившегося за назначением пенсии за выслугу лет)   


со следующими документами:

1. _____________________________________________________

2. _____________________________________________________

3. _____________________________________________________

4. _____________________________________________________

5. _____________________________________________________ 

6. _____________________________________________________

7. _____________________________________________________

8. _____________________________________________________

9. _____________________________________________________

10. ____________________________________________________


Вам необходимо представить в срок до ______ 20_ года дополнительные документы:

1. ______________________________________________________

2. ______________________________________________________

3. ______________________________________________________

4. ______________________________________________________

5. ______________________________________________________

Должностное лицо отдела муниципальной службы

и кадров администрации МО «Братский район»              ___________________  

                                                                                                                                                           Приложение № 4

                                                                                                        к Положению о порядке назначения, перерасчета,

                                                                                                                   индексации и выплаты пенсии за выслугу лет

                                                                                                      гражданам, замешавшим должности муниципальной

                                                                                                 службы в администрации муниципального образования

                                                                                                      «Братский район» и ее структурных подразделениях

СПРАВКА

О ДОЛЖНОСТЯХ, ПЕРИОДЫ СЛУЖБЫ (РАБОТЫ) В КОТОРЫХ

ВКЛЮЧАЮТСЯ В СТАЖ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ДЛЯ НАЗНАЧЕНИЯ

ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ,

_____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество )

ЗАМЕЩАВШЕГО ДОЛЖНОСТЬ _____________________________________________________________________

                               (наименование должности)                                                                                   
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Начальник отдела муниципальной службы и кадров

администрации МО «Братский район»                                                                     __________________________________________________                                                                                                                                                           (подпись, инициалы, фамилия)
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