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АДМИНИСТРАЦИЯ ЕТКУЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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_05.12.2018__________ № 729
            с.Еткуль
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В соответствии с федеральными законами  от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления  в Российской Федерации», от 2 марта 2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Челябинской области от  30.05.2007 г. № 144-ЗО «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области»,  решением Собрания депутатов  Еткульского муниципального района от 30.06.2010 г. № 45 «Об утверждении Положения о  назначения и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Еткульского муниципального района», постановлением администрации Еткульского муниципального района от 12.07.2010 № 529 «О комиссии по вопросам назначения  пенсии за выслугу лет муниципальным служащим», 

администрация Еткульского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по назначению пенсии и выплате за выслугу лет муниципальным служащим  администрации Еткульского муниципального района в новой редакции.

2.Признать утратившим силу постановление администрации Еткульского муниципального района от 17.08.2011 №539 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим  администрации Еткульского муниципального района».

3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы  района, начальника финансового управления администрации Еткульского муниципального района  Мельник Т.Е. и начальника отдела организационной и контрольной работы администрации Еткульского муниципального района Шилову Т.А.
Глава Еткульского

муниципального района                                                         Ю. В. Кузьменков

                                                                            УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

Еткульского муниципального района 

от_05.12.2018__________ № 729
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги  «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим администрации Еткульского муниципального района»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим администрации Еткульского муниципального района»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления  указанной муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по назначению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

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

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

- Законом Челябинской области от  30.05.2007 г. № 144-ЗО «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области»;

          - Постановлением Губернатора Челябинской области  от 24.03.2010 г. № 100 «О пенсионном обеспечении  лиц, замещавших  государственные должности  Челябинской области, должности государственной гражданской службы Челябинской области и должность высшего должностного лица Челябинской области, и признании утратившими силу постановлений
Губернатора Челябинской области»;
- Решением Собрания депутатов Еткульского муниципального района от 30.06.2010 г. № 45 «Об утверждении положения о  назначении и выплате  пенсии за выслугу лет  муниципальным служащим  Еткульского муниципального района»;

- Постановлением администрации Еткульского муниципального района от 12.07.2010 № 529 «О комиссии по вопросам назначения  пенсии за выслугу лет муниципальным служащим».

1.3.  Настоящий Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Еткульского муниципального района, в федеральных государственных информационных системах: "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" (http://www.gosuslugi.ru), "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (http://www.pgu.pravmin74.ru).

1.4. Получателями муниципальной услуги являются лица, уволенные с муниципальной службы из администрации Еткульского муниципального района и ее структурных подразделений по основаниям, предусмотренным Положением о назначении и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Еткульского муниципального района  (решение Собрания депутатов Еткульского муниципального района от 30.06.2010г.№ 45).

 От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные им на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

                                    Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим администрации Еткульского муниципального района»

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Еткульского муниципального района через свои структурные подразделения: отдел организационной и контрольной работы и отдел бухгалтерии.

          2.3. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в Муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Еткульского муниципального района» (далее - МФЦ) при наличии   соглашения о взаимодействии между областным государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» и администрацией Еткульского муниципального района Челябинской области.

 Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5.  Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня подачи заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в отдел организационной и контрольной работы . В случае подачи заявления и документов через МФЦ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления и документов в отдел организационной и контрольной работы.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня поступления в отдел организационной и контрольной работы заявления и  комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.8  настоящего Административного регламента.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

 - Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 15.12.2001 N 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Закон РФ от 19.04.1991 N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации";

- Закон Челябинской области от 30.05.2007 N 144-ЗО «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области»;

- Закон Челябинской области от 28.06.2007 N 153-ЗО «О реестре должностей муниципальной службы в Челябинской области»;

- постановление Губернатора Челябинской области от 24.03.2010 N 100 «О пенсионном обеспечении лиц, замещавших государственные должности Челябинской области, должности государственной гражданской службы Челябинской области и должность высшего должностного лица Челябинской области, и признании утратившими силу постановлений Губернатора Челябинской области»;

- Устав Еткульского муниципального района;

-  Решение Собрания депутатов Еткульского муниципального района от 30.06.2010 г. № 45 «Об утверждении положения о  назначении и выплате  пенсии за выслугу лет  муниципальным служащим  Еткульского муниципального района»;

- Постановление администрации Еткульского муниципального района от 12.07.2010 № 529 «О комиссии по вопросам назначения  пенсии за выслугу лет муниципальным служащим».

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

          2.7. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию Еткульского муниципального района (МФЦ)   заявление о назначении пенсии за выслугу лет. Заявление о назначении пенсии за выслугу лет подается на имя главы Еткульского муниципального района. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 2 к настоящему регламенту.

В случае представления заявления на предоставление муниципальной услуги, а также документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента, посредством личного обращения заявителя копии документов заверяются должностными лицами отдела организационной и контрольной работы, ответственными за предоставление муниципальной услуги, либо сотрудником МФЦ после их сверки с оригиналами данных документов.

В случае направления заявления на предоставление муниципальной услуги, а также документов, предусмотренных пунктом 2.8  настоящего Административного регламента, по почте заказным письмом верность копий данных документов должна быть засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

В случае направления заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде документы, предусмотренные пунктом 2.8  настоящего Административного регламента, представляются заявителем посредством его личного обращения в отдел организационной и контрольной работы. Верность копий представленных документов заверяется должностными лицами отдела организационной и контрольной работы после их сверки с оригиналами. В этом случае заявителю в течение трех рабочих дней, следующих за днем подачи заявления, направляется электронное сообщение о поступлении заявления с указанием перечня документов, которые необходимо представить в отдел организационной и контрольной работы, и календарной даты его личного обращения либо о мотивированном отказе в приеме заявления.

   2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 
- копия трудовой книжки и (или) копии других документов, подтверждающих стаж муниципальной службы;

- копия паспорта;

- копия СНИЛС;

- доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в случае  если от имени заявителя выступают уполномоченные им лица.

Документы (сведения), необходимые  для назначения  пенсии за выслугу лет, находящиеся в распоряжении у государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, истребует  отдел организационной и контрольной работы  у указанных органов:

- справка о периодах службы (работы) в должностях, учитываемых  при исчислении стажа  муниципальной службы;

- копия распоряжения (приказа) об увольнении с  должности муниципальной службы;
-справка органа, осуществляющего назначение и выплату трудовой пенсии по старости (инвалидности), о назначенной (досрочно оформленной) страховой пенсии по старости (инвалидности) (до 01.01.2015 - трудовой пенсии) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена (досрочно оформлена);

- справка о размере среднемесячного заработка (среднемесячного денежного содержания) по должности муниципальной службы за последние 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением с муниципальной службы.

 2.9. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях.

 Заявитель может по своей инициативе представить необходимые для назначения  пенсии  за выслугу лет  документы в полном объеме.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

           2.10. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

           1) предоставление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
 2) текст заявления или документов написаны неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества (при наличии) заявителя, адреса регистрации;

 3) подача заявления неуполномоченным лицом. 

            В случае выявления оснований, изложенных в настоящем пункте, заявление и предоставленные документы возвращаются заявителю с разъяснениями о невозможности прочтения документов.

После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в приеме заявления и документов, заявитель вправе подать документы повторно.

В случае если заявитель настаивает на регистрации заявления и приеме документов, заявление подлежит регистрации в установленном порядке с последующим письменным уведомлением о невозможности рассмотрения заявления и документов в течение 5 рабочих дней.

В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала, заявление к рассмотрению не принимается при:

          - не представление требуемых документов в электронной форме;

           - представление заявителем требуемых документов в электронной форме, не соответствующей требованиям, установленным  настоящим административным регламентом;

            - отсутствии или неполноте в заявлении обязательных сведений, электронной подписи заявителя.

В указанных случаях заявителю направляется электронное сообщение с указанием причины возврата заявления.

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги и   отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.11 Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги,  является:

1) возвращение заявителя на муниципальную службу, поступление на государственную службу;

2) назначение получателю пенсии (по его заявлению) иного вида пенсионного обеспечения (кроме страховой пенсии по старости (инвалидности), а также досрочно назначенной в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации»);

3) избрание  на муниципальную должность и осуществления полномочий на  профессиональной основе.

Приостановление выплаты пенсии за выслугу лет осуществляется со дня, следующего за днем возникновения вышеперечисленных обстоятельств.

2.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются: 

-  отсутствие права на назначение пенсии за выслугу лет;
- документы, предоставленные заявителем для предоставления муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

- непредставление заявителем документов (или предоставление не в полном объеме), необходимых в соответствии с законодательством и настоящим Регламентом для назначения пенсии за выслугу лет;

- получение заявителем  пенсии за выслугу лет по другим основаниям.

2.13. Предоставление муниципальной услуги прекращается в случаях:

1) назначения заявителю пенсии за выслугу лет по другим основаниям, дополнительного ежемесячного (пожизненного) содержания или установления иного ежемесячного материального обеспечения;

2) истечение срока признания получателя пенсии за выслугу лет инвалидом до достижения возраста, дающего право на страховую пенсию по старости;

3) смерти получателя.

Прекращение выплаты пенсии за выслугу лет производится со следующего дня после  даты возникновения вышеперечисленных обстоятельств.

Размер платы, взимаемый с заявителя 

при предоставлении муниципальной услуги

          2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления

          2.15. Прием заявителей осуществляется в порядке живой очереди.

          Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

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

          Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

          2.16. Срок регистрации (приема) заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, от заявителя составляет 20 минут.
Требования к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга

2.17. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации района и МФЦ. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании организации, в которой предоставляется муниципальная услуга.

Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и специалиста, ответственного за прием заявлений;

2)возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

3)возможность копирования документов;

4)доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

5)наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4;

6)беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями, в том числе:

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории;

- содействие инвалиду при входе и выходе, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- обеспечение допуска собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 N 386н.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы множительной и компьютерной техникой, телефонной связью, электронной почтой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, а также должны быть предусмотрены доступные места общественного пользования.

Места, предназначенные для ознакомления с информационными материалами о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, расположенными в местах ожидания заявителей.

Вход в здание и выход из него оборудуется лестницами и пандусами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски, а также обеспечивается возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом, в том числе с использованием кресла-коляски.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.18. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

 1) наличие информации о предоставлении муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах в здании администрации, МФЦ;

 2) возможность получения устной консультации о предоставлении муниципальной услуги у специалистов отдела организационной и контрольной работы, МФЦ;

 3) возможность ознакомления с настоящим административным регламентом на официальном сайте администрации района в сети Интернет;

 4) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями в помещения, в которых осуществляется прием обращений от заявителей, проведение консультаций, выдача результатов муниципальной услуги.

2.19. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) предоставление муниципальной услуги в установленные сроки (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

2) точность обработки данных, правильность оформления документов;

3) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения в процессе предоставления муниципальной услуги;

4) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на принятые решения при предоставлении муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в МФЦ
 Порядок получения заявителем информации о предоставлении муниципальной услуги, а так же особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в МФЦ
2.20. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

 1) непосредственно в отделе организационной и контрольной работы  либо в МФЦ путем устного либо письменного обращения, в том числе с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; личного обращения;

 2) посредством размещения информации о предоставлении муниципальной услуги в сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации района http:www.admetkul.ru, на Едином портале;

 3) путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации.

К порядку рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги применяются правила, установленные действующим законодательством для рассмотрения обращений граждан, с учетом положений настоящего административного регламента.

          При подаче заявления с использованием Единого портала заявитель информируется о ходе рассмотрения заявления о предоставлении данной муниципальной услуги через Единый портал.

2.21. Место нахождения отдела организационной и контрольной работы: ул. Ленина, 34, с. Еткуль, Еткульский район, Челябинская область, 456560. Почтовый адрес отдела организационной и контрольной работы: ул. Ленина, 34, с. Еткуль, Еткульский район, Челябинская область, 456560. Электронный адрес отдела организационной и контрольной работы: orgotd_etk@mail.ru.

Место приема заявлений на оказание муниципальной услуги: Челябинская область, Еткульский район, с. Еткуль,  ул. Ленина, 34, каб. 34, телефон: 2-13-43.

Дни и часы приема:

- понедельник с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.;

- вторник - пятница с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.;

- обеденный перерыв с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.

 2.22. Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ: ул. Первомайская, д. 1, с. Еткуль, Еткульский район, Челябинская область, 456560.

Дни и часы приема:

- вторник - с 8 ч. 00 мин. до 19 ч. 00 мин.;

- среда, четверг, пятница - с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.;

- суббота с 9 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.;

Телефон МФЦ для справок: 2-23-23.

2.23. Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности. По телефону и на личном приеме специалист отдела организационной и контрольной работы информирует гражданина - заявителя по вопросам организации предоставления муниципальной услуги.

Днем обращения за муниципальной услугой является дата регистрации заявления в отделе организационной и контрольной работы.

Заявление и документы, представленные через МФЦ, подписываются и датируются в присутствии специалиста МФЦ.

Заявление может быть направлено в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи, в том числе через Единый портал, при наличии технической возможности у органа, предоставляющего муниципальную услугу, на момент обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги.

При  наличии технической возможности у органа, предоставляющего муниципальную услугу, на момент обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги заявление на предоставление муниципальной услуги может быть подано в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). Заявление при подаче его в электронной форме должно соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 N 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

1) прием документов и предварительная оценка права гражданина на получение муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) направление получателю уведомления о предоставлении муниципальной услуги;

4) оформление выплатных документов.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием документов и предварительная оценка права гражданина на получение муниципальной услуги.

Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является личное обращение гражданина либо через уполномоченное им лицо в отдел организационной и контрольной работы или многофункциональный центр с комплектом документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в администрации Еткульского муниципального района и в ее структурных подразделениях  либо получение указанного комплекта документов по почте.

Специалист отдела организационной и контрольной работы, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- тексты документов написаны разборчиво;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3) выдает заявителю бланк заявления о назначении пенсии за выслугу лет (Приложение 2 к настоящему административному регламенту);

4) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.

Если заявителем представлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги, специалист вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги (Приложение 5 к настоящему административному регламенту).

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя.

При поступлении заявления в форме электронного документа должностное лицо, ответственное за обработку заявлений на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, выполняет следующие действия:

- регистрирует поступившее заявление в электронном журнале регистрации входящих заявлений;

- не позднее трех рабочих дней, следующих за днем подачи заявления, подтверждает факт поступления заявления ответным сообщением заявителю с указанием перечня необходимых документов и календарной даты его личного обращения в отдел организационной и контрольной работы или многофункциональный центр либо сообщает о мотивированном отказе в приеме заявления.

3.3. После присвоения заявлению о назначении пенсии за выслугу лет номера и даты регистрации специалист, принявший документы, направляет запросы  в государственные органы, органы местного самоуправления, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации с целью получения документов (сведений), необходимых  для назначения  пенсии за выслугу лет, находящихся в распоряжении данных органов (Приложение №3,4  бланки запросов);  формирует  личное дело заявителя и передает его председателю Комиссии по вопросам назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим. 

Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 5 дней.

3.4. Особенности организации работы по приему документов в многофункциональном центре.

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется работниками многофункционального центра с последующей их передачей в делопроизводство отдела организационной и контрольной работы.

Работник многофункционального центра, ответственный за организацию работы по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя заявителя (при обращении представителя заявителя);

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям, удостоверяясь, что:

- копии документов (за исключением нотариально заверенных) соответствуют их оригиналам и принадлежат заявителю, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- тексты документов написаны разборчиво;

- в документах нет подчисток, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- осуществляет экспертизу документов, предоставленных заявителем для получения муниципальной услуги, в том числе:

- сопоставляет предоставленные заявителем документы с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, предоставление которых является для заявителя обязательным.

          Ответственный работник многофункционального центра в день приема готовит скан-образы принятых документов и в срок не позднее следующего рабочего дня направляет их в отдел организационной и контрольной работы по защищенным каналам связи и не позднее 3 рабочих дней со дня получения заявления осуществляет доставку сформированного пакета документов в отдел организационной и контрольной работы.

Должностное лицо отдела организационной и контрольной работы, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в книге учета личных дел фиксирует дату приема и количество принятых пакетов документов с указанием фамилии работника многофункционального центра, сдавшего документы, должностного лица отдела организационной и контрольной работы, принявшего документы.

3.5. Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является определение Комиссией по вопросам назначения пенсии за выслугу лет (далее – Комиссия) муниципальным служащим наличия оснований для принятия решения о назначении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регламента, Комиссия:

3.5.1. Осуществляет проверку полноты и правильности оформления, представленных для назначения пенсии документов, а также правильность и обоснованность перерасчета, приостановления, прекращения, возобновления пенсии за выслугу лет.

3.5.2. Рассматривает  и  осуществляет анализ и проверку подготовленных для рассмотрения на заседании Комиссии документов.

3.5.3. Определяет право заявителя на пенсию за выслугу лет на основе полного и объективного рассмотрения всех представленных документов и вносит предложение о назначении или отказе в назначении пенсии за выслугу лет на рассмотрение главе Еткульского муниципального района путем направления копии протокола заседания Комиссии.

 Административное действие не может превышать 15 календарных дней с момента регистрации заявления.

 После вынесения Комиссией решения по установлению пенсии за выслугу лет все документы получателя пенсии вместе с протоколом заседания Комиссии  передаются специалисту отдела организационной и контрольной работы для подготовки проекта распоряжения администрации Еткульского муниципального района и хранения.

Специалист  отдела организационной и контрольной работы готовит проект распоряжения администрации Еткульского муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет. Размер  пенсии за выслугу лет рассчитывает начальник отдела бухгалтерии.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регламента, специалист  отдела организационной и контрольной работы готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Контрольную проверку сформированных документов осуществляет начальник юридического отдела при согласовании проекта распоряжения администрации Еткульского муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет с приложением всех документов, на основании которых указанный проект был подготовлен.

Результатом исполнения данной административной процедуры является передача распоряжения администрации Еткульского муниципального района об установлении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в администрации Еткульского муниципального района  в отдел бухгалтерии для организации выплаты.

Общий максимальный срок исполнения указанной административной процедуры не должен превышать 20 календарных дней.

3.6. Уведомление получателя о предоставлении муниципальной услуги.

Отдел  организационной и контрольной работы направляет получателю пенсии за выслугу лет уведомление о размере пенсии за выслугу лет в течение 5 дней со дня подписания главой Еткульского муниципального района распоряжения об установлении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в администрации Еткульского муниципального района.

3.7. Оформление  выплатных документов:

Основанием для начала процедуры является поступление в отдел бухгалтерии  распоряжения администрации Еткульского муниципального района об установлении пенсии за выслугу лет. 

На основании личного дела получателя ответственный специалист отдела бухгалтерии  осуществляет ввод информации в базу данных получателей пенсии за выслугу лет и формирует выплатные документы для организации выплаты в зависимости от способа выплаты, выбранного получателем.

При выплате пенсии за выслугу лет через кредитные учреждения путем зачисления пенсии за выслугу лет на лицевой счет заявителя специалист по выплате формирует и распечатывает один раз месяц:

- списки для перечисления сумм пенсий на лицевые счета заявителей, открытые в кредитных учреждениях.

Общий максимальный срок выполнения действия составляет 2 часа.

Сформированные выплатные документы проверяются начальником отдела бухгалтерии,  подписываются руководителем   и заверяются печатью.

На основании подготовленных списков для финансирования расходов по выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в администрации Еткульского муниципального района, из средств местного бюджета Еткульского муниципального района бухгалтер формирует заявку на оплату расходов. Заявка распечатывается в двух экземплярах - один экземпляр заявки передается в финансовое управление, второй экземпляр заявки остается в отделе бухгалтерии.

При поступлении средств в отдел бухгалтерии  финансовое управление готовит платежные документы на финансирование выплаты через кредитные учреждения. Специалист отдела бухгалтерии формирует электронные списки для зачисления на счета в кредитные учреждения, размещает информацию о пенсионном обеспечении муниципальных служащих в Единой государственной информационной системе социального обеспечения. Сформированные электронные списки передаются в кредитные учреждения.

Кредитное учреждение в течение трех рабочих дней после поступления средств производит зачисление на лицевые счета по вкладам получателей. Возвраты не зачисленных кредитным учреждением сумм пенсий за выслугу лет отрабатываются специалистом отдела бухгалтерии путем установления причины возврата, сличением банковских реквизитов с данными личного дела получателя, затем производится повторное перечисление суммы пособий на счета получателей, открытые в кредитных учреждениях.

Общий максимальный срок выполнения действия составляет 5 дней.

Пенсия за выслугу лет назначается с 1-го числа месяца, в котором заявитель обратился за ней, но не ранее чем со дня возникновения права на нее. Пенсия за выслугу лет выплачивается администрацией Еткульского муниципального района  ежемесячно.

 3.8. При предоставлении муниципальной услуги специалисты отдела организационной и контрольной работы и отдела бухгалтерии не вправе требовать от заявителя:

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

     представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную  услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

    осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалистов отдела организационной и контрольной работы и отдела бухгалтерии, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальниками этих  отделов. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалистов МФЦ осуществляется начальником МФЦ.
  Текущий контроль включает в себя: соблюдение сроков и порядка рассмотрения запросов заявителей (представителей заявителя), качества, полноты, достоверности предоставляемой информации, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

  4.2. Для проведения проверки полноты и качества представления муниципальной услуги может формироваться комиссия.
4.3. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки. Внеплановые  проверки проводятся по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.

4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.
4.5. Специалисты, предоставляющие муниципальную  услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения запросов и предоставление информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

  4.6. В случае выявления нарушений в ходе исполнения Административного регламента виновные должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих муниципального образования, сотрудников МФЦ
  5.1. Действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих, сотрудников МФЦ,  участвующих в предоставлении  муниципальной  услуги,  принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной  услуги,  могут быть обжалованы заявителями.

  Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее именуется - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя уполномоченным, должностными лицами, участвующими  в предоставлении  муниципальной  услуги, при получении данным заявителем муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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.

7) отказ  администрации Еткульского муниципального района либо ее должностного лица, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления  муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

  5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в отдел организационной и контрольной работы.

  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также принята при личном приеме заявителя: по адресу: с.Еткуль, ул.Ленина, д.34, кабинет №34; по телефонам/факсам: 8(351-45)2-13-43, 2-13-49;  электронному адресу: orgotd_etk@mail.ru.

 5.3. Жалоба должна содержать:

   1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, сотрудника МФЦ решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

   2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - индивидуального предпринимателя, 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;

   3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, должностного лица, муниципального служащего либо сотрудника МФЦ;

   4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  должностного лица, муниципального служащего либо сотрудника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В случае если документы, указанные в настоящем пункте, находятся в распоряжении отдела организационной и контрольной работы, заявитель имеет право на получение таких документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

   5.4. Жалоба, поступившая в отдел организационной и контрольной работы, МФЦ подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Указанный срок рассмотрения жалоб может быть сокращен в случаях, установленных органом местного самоуправления.

   5.5. По результатам рассмотрения жалобы отдел организационной и контрольной работы принимает одно из следующих решений:

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

          5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам  рассмотрения жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Данные решения могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
к административному регламенту

Блок-схема 

Административного регламента муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим администрации Еткулького муниципального района 

	Прием и регистрация заявления и документов от заявителя на предоставление муниципальной услуги


	Проверка правильности оформления заявления и достоверности представленных заявителем сведений


	Направление запросов в государственные органы, органы местного самоуправления, подведомственные  государственным органам и органам местного самоуправления  организации, о предоставлении    документов (сведений), необходимых  для назначения  пенсии за выслугу лет, находящихся в их распоряжении  


	Формирование личного дела заявителя


	Подготовка проекта протокола о назначении пенсии


	Направление проекта решения  и личного дела заявителя в комиссию при администрации Еткульского муниципального района по установлению и выплате пенсии за выслугу лет, муниципальным служащим администрации Еткульского муниципального района .


	Определение комиссией права 
заявителя на пенсию по выслуге лет




	Вынесение решение о  назначении и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы;


	Вынесение решения об отказе в назначении и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы.





	Подготовка  проекта распоряжения администрации Еткульского муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет



	Уведомление заявителя о вынесенном решении 

в течение 5 дней


─                                                      
          
                                          



Приложение №2

 к административному регламенту

Главе Еткулькского

муниципального района

____________________________________

(инициалы и фамилия главы района)

____________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

____________________________________

(место работы, должность заявителя)

адрес места жительства________________

____________________________________

телефон_____________________________

Заявление
В соответствии с Законом Челябинской области «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области» прошу назначить мне пенсию за выслугу лет (возобновить мне выплату пенсии за выслугу лет), назначенную в соответствии с законодательством Российской Федерации (нужное подчеркнуть)

пенсию_______________________________________________________________________

(вид пенсии)

получаю в____________________________________________________________________

(наименование органа социальной защиты)

При замещении  должности муниципальной службы, должности государственной службы обязуюсь в пятидневный срок сообщить об этом в соответствующий орган местного самоуправления

«____»________________г.                                              ___________________________

                (дата)                                                                               (подпись заявителя)

К заявлению приложены следующие документы:

	
	
	”
	
	
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя)


	Заявление
зарегистрировано
	
	
	
	г.


	М.П

 
	

	
	(должность работника администрации Еткульского муниципального района)

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)


Приложение № 3
к административному регламенту
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______________________________________________(Ф.И.О. руководителя государственного органа (подведомственной организации или руководителя органа местного самоуправления (подведомственной организации

ЗАПРОС


Администрация  Еткульского муниципального района просит предоставить справку, подтверждающую стаж работы  ___________________________, ранее замещавшего 

                                                                   (Фамилия, имя. отчество  заявителя) 

Должность __________________________________________________________________________  

                                                     (наименование должности)                       

в         _______________________________________________________________________________________ 

                            (наименование  органа местного самоуправления (структурное подразделение)

Начальник отдела организационной и

контрольной работы                                       ___________________                _______________________

                                                                   (подпись)                                         (инициалы, фамилия)
Приложение № 4
к административному регламенту
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______________________________________________(Ф.И.О. руководителя ГУ УПФР по Еткульскому району

ЗАПРОС


Администрация  Еткульского муниципального района просит предоставить справку, о назначенной трудовой пенсии по старости (инвалидности) 
______________________________________________________________________________ 
 ( фамилия. имя, отчество заявителя)

проживающего по адресу:
____________________ __________________________________________________________

(место жительства заявителя)

Начальник отдела организационной и

контрольной работы                                       ___________________                _______________________

                                                                      (подпись)                                         (инициалы, фамилия)
Приложение № 5
к административному регламенту

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о назначении пенсии за выслугу лет

	№п/п
	дата поступления заявления, 
ФИО гражданина, от которого поступило заявление
	дата заседания комиссии
	№ и дата распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет

либо дата направления уведомления об отказе в назначении

	
	
	
	


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим  администрации Еткульского муниципального района








Есть





Нет 





Оформление выплатных документов





Кредитная организация





Организация перечисления│ заявителю пенсии за выслугу лет     





Заявитель





АДМИНИСТРАЦИЯ


ЕТКУЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО


РАЙОНА


ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ


�


ул Ленина, 34, Еткуль, Челябинская область, 456560


   телефон.( 8-351-45 )2-13-49


 телефон/факс( 8-351-45) 2-13-43


ОКПО 04009436, ОГРН 1027401635216,


ИНН/КПП 7430000485/743001001


__________________________  N ________


на N_______ от _______________________





АДМИНИСТРАЦИЯ


ЕТКУЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО


РАЙОНА


ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ


�


ул Ленина, 34, Еткуль, Челябинская область, 456560


   телефон.( 8-351-45 )2-13-49


 телефон/факс( 8-351-45) 2-13-43


ОКПО 04009436, ОГРН 1027401635216,


ИНН/КПП 7430000485/743001001


__________________________  N ________


на N_______ от _______________________








