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Проект
Российская Федерация

Новгородская область

Администрация Шимского муниципального района
РАСПОРЯЖЕНИЕ

                      № ______
р.п. Шимск

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по назначению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Шимском муниципальном районе
	


Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях обеспечения доступа граждан и юридических лиц к достоверной и актуальной информации о муниципальных услугах, оказываемых Администрацией Шимского муниципального района:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по назначению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Шимском муниципальном районе.
2. Опубликовать распоряжение в газете «Шимские вести» и разместить на сайте Администрации Шимского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Признать утратившим силу распоряжение Администрации муниципального района от 01.08.2011 № 157-рз «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по назначению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Шимском муниципальном районе».
Утвержден

распоряжения Администрации 

муниципального района 

от _____________ № _____

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по назначению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Шимском муниципальном районе

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по назначению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Шимском муниципальном районе (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по назначению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Шимском муниципальном районе (далее муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Шимского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, замещавшие муниципальные должности, должности муниципальной службы в период после 24 октября 1997 года, муниципальные должности категории «А» в период до 27 июля 2007 года в органах местного самоуправления Шимского муниципального района при одновременном соблюдении следующих условий:
- наличие стажа муниципальной службы не менее 15 лет;

- назначение трудовой пенсии по старости (инвалидности);

- увольнение с муниципальной службы по следующим основаниям:

а) ликвидация органов местного самоуправления муниципального района, образованных в соответствии с Уставом Шимского муниципального района, либо сокращение должностей муниципальной службы;

б) увольнение с должностей муниципальной службы в связи с окончанием действия срочного трудового договора, заключенного на период исполнения полномочий лиц, замещающих муниципальные должности;

в) достижение предельного возраста пребывания на муниципальной службе;

г) несоответствие замещаемой должности муниципальной службы вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;

д) увольнение по собственному желанию в связи с выходом на трудовую пенсию по старости (инвалидности)

е) увольнение по соглашению сторон трудового договора или в порядке перевода лиц, достигших возраста, дающего право на трудовую пенсию в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

ж) увольнение с должностей муниципальной службы в связи с окончанием действия срочного трудового договора, заключенного с лицами, достигшими пенсионного возраста, замещавшими должности муниципальной службы;
- увольнение с муниципальной должности по следующим основания:

а) неизбрание (неназначение) на должность после окончания срока полномочий;

б) досрочное прекращение полномочий в связи с установлением в судебном порядке стойкой неспособности по состоянию здоровья осуществлять полномочия;
в) увольнение по собственному желанию в связи с выходом на трудовую пенсию по старости (инвалидности);

г) упразднение выборной должности;

д) прекращение полномочий в связи с преобразованием муниципального образования, осуществляемым в соответствии с частями 3,4 -  статьи 13 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», а также в случае упразднения муниципального образования;

е) прекращение полномочий в связи с увеличением численности избирателей Шимского муниципального района более чем на 25 процентов, произошедшего вследствие изменения границ муниципального образования;

ж) окончание срока полномочий.

- замещение должности муниципальной службы, муниципальной должности не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением.
1.2.2. От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о местонахождении Администрации муниципального района и учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
Место нахождения Администрации Шимского муниципального района: 

Новгородская область, р.п. Шимск, ул. Новгородская, д.21.

Почтовый адрес: 174150, Новгородская область, р.п. Шимск, ул. Новгородская, д.21

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами:
	Понедельник 
	с 8.30 до 17.30   перерыв   с 13.00 до 14.00

	Вторник 
	с 8.30 до 17.30   перерыв   с 13.00 до 14.00

	Среда 
	с 8.30 до 17.30   перерыв   с 13.00 до 14.00

	Четверг 
	с 8.30 до 17.30   перерыв   с 13.00 до 14.00

	Пятница 
	с 8.30 до 17.30   перерыв   с 13.00 до 14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Место нахождения Государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»:

Новгородская область, р.п. Шимск, ул. Новгородская, д.25.

Почтовый адрес: 174150, Новгородская область, р.п. Шимск, ул. Новгородская, д.25

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами отдела государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Шимского района:
	Понедельник 
	8.30-12.00

	Вторник 
	 8.30–17.30 

	Среда 
	 8.30–17.30 

	Четверг 
	 8.30–17.30,  17.30-20.00 по предварительной записи 

	Пятница 
	8.30–17.30

	Суббота
	9.00–14.00

	Воскресенье
	выходной


1.3.2. Справочные телефоны:

Телефон (факс) приемной Главы Шимского муниципального района:                   8(816-56)-54-461

Телефоны специалистов, предоставляющих услугу:

Начальник управления обеспечения деятельности Администрации 8(816-56) 54-406

Главный бухгалтер комитета по социальной защите населения 8(816-56) 54-810 
Отдел МФЦ Шимского района 8(81656) 54-343, 54-322
1.3.3. Адрес официального сайта, электронной почты Администрации Шимского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу

Адрес официального сайта Администрации Шимского муниципального района в сети Интернет: http://шимский.рф/.

Адрес электронной почты:  isveshenie@mail.ru
Адрес официального сайта Отдела МФЦ Шимского района в сети Интернет http://mfc53.novreg.ru/
Адрес электронной почты: mfc.shimsk@mail.ru
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

Порядок проведения специалистами Администрации Шимского муниципального района консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги представлен в пункте 2.16.4. настоящего Административного регламента.

Заявители, направившие в Администрацию Шимского муниципального района документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом Администрации Шимского муниципального района по вопросам, указанным в пункте 2.16.4. настоящего Административного регламента.

В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, индивидуального письменного обращения, или посредством личного посещения Администрации Шимского муниципального района.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить получателю услуги обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистами Администрации Шимского муниципального района при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

- информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах, размещенных в помещении Администрации Шимского муниципального района.

На информационных стендах в Администрации Шимского муниципального района размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Администрации;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Назначение, выплата и перерасчет пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Шимском муниципальном районе.
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Шимского муниципального района (далее - Администрация).

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица Администрации (далее – должностные лица).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

назначение, выплата и перерасчет пенсий за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации Шимского муниципального района;

отказ в назначении пенсий за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации Шимского муниципального района;

приостановление, восстановление и прекращение выплаты пенсий за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации Шимского муниципального района.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 10 рабочих дней с момента поступления непосредственно к исполнителю муниципальной услуги. Датой обращения и представления заявления является день регистрации служебной записки или письменного заявления, лицом, ответственным за прием документов.

Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

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

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 21.01.2009, № 7);

- Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» («Российская газета», 07.03.2007, № 47);

- Федеральным законом от 17 декабря 2001 года № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» («Российская газета», 20.12.2001, № 247);
- Уставом Шимского муниципального района Новгородской области, утвержденным решением Думы Шимского муниципального района от 26.12.2005 № 19 («Шимские вести» 26.01.2006 №№ 6-11);
- решением Думы Шимского муниципального района от 28.08.2008      № 278 «О порядке назначения, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Шимском муниципальном районе»;

- решением Думы Шимского муниципального района от 28.08.2008 
№ 277 «О Перечне должностей муниципальной службы в Администрации Шимского муниципального района»;

- решением Думы Шимского муниципального района от 16.02.2006    № 39 «Об учреждении Комитета по социальной защите населения Администрации Шимского муниципального района»;

- распоряжением Администрации Шимского муниципального района от 29.03.2011 № 43-рг «О создании Управления обеспечения деятельности Администрации Шимского муниципального района»;

- иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов местного самоуправления Шимского муниципального района;

 - настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:
- заявление по форме, установленной настоящим Административным регламентом (приложение № 1) К заявлению прилагаются;

а) копия трудовой книжки;

б) справка из органов, осуществляющих назначение и выплату трудовых пенсий по старости (инвалидности) о размере страховой части получаемой трудовой пенсии по старости либо трудовой пенсии по инвалидности;

в) справка о размере должностного оклада и о среднемесячном заработке заявителя в соответствии с решением Думы Шимского  муниципального района о денежном содержании для Главы муниципального района, муниципальных служащих;

г) заявление в комитет по социальной защите населения Администрации Шимского муниципального района с указанием способа доставки пенсии.

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица, ответственного за предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или рукописной форме, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
2.6.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6.3. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.6.4. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.6.5. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в двух  экземплярах и подписывается заявителем.

2.6.7. Копии документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
а) копия решения органа местного самоуправления Шимского муниципального района об установлении стажа муниципальной службы, заверенная органом местного самоуправления, вынесшим решение;

б) копия решения Думы Шимского муниципального района об оплате труда в органах местного самоуправления Шимского муниципального района, заверенная Думой Шимского муниципального района.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Администрация 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 Новгородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 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 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
К основаниям для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, относятся:

- вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию Администрации, исполняющей муниципальную услугу;

- представление сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

- без подписи (в случае письменного обращения), без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса (в случае письменного обращения);
- дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое ранее был дан исчерпывающий ответ). В случае представления дубликатных обращений лицам могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов;

- не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.
2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

наличие в представленных документах исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;

наличие стажа на муниципальной службе менее 15 лет;

замещение должности муниципальной службы менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением;

нахождение на муниципальной (государственной гражданской) службе, замещение муниципальных должностей и государственных должностей;

получение муниципальными служащими и лицами, замещавшими муниципальные должности, денежного содержания (среднего заработка) либо доплат до уровня прежнего денежного содержания (заработной платы) при увольнении или прекращении полномочий в случаях, установленных областным законодательством и уставами муниципальных образований в части, касающейся предоставления социальных гарантий;

несоответствие документов, представленных заявителем, требованиям пункта 2.6 настоящего Административного регламента.

2.10.2. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

нахождение гражданина на государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, государственной должности федеральной государственной службы, государственной должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы, а также избрание на выборную должность в органы государственной власти Российской Федерации и (или) субъекта Российской Федерации со дня замещения одной из указанных должностей;

получение муниципальными служащими и лицами, замещавшими муниципальные должности, денежного содержания (среднего заработка) либо доплат до уровня прежнего денежного содержания (заработной платы) при увольнении или прекращении полномочий в случаях, установленных областным законодательством и уставами муниципальных образований в части, касающейся предоставления социальных гарантий;

помещение гражданина в социальное учреждение на полное государственное обеспечение;

вступление в силу в отношении гражданина обвинительного приговора суда, связанного с лишением свободы.

2.10.3. Основаниями для прекращения выплаты пенсии за выслугу лет получателям муниципальной услуги являются:

выезд на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации;

установление ежемесячного пожизненного содержания или иного пожизненного ежемесячного материального обеспечения;

назначение пенсии за выслугу лет в соответствии с законодательством Российской Федерации;

смерть получателя.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной
 услуги
При личном обращении заявителей муниципальная услуга предоставляется в порядке очереди. 

Время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации заявления при личном обращении не должен превышать 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей
2.14.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

- помещение Администрации должно соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

- каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.14.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

Публичное информирование осуществляется с целью информирования физических и юридических круга лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Публичное устное информирование осуществляется путем публичных выступлений уполномоченных работников Администрации на семинарах и иных мероприятиях, носящих массовый, публичный характер.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещениях Администрации. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

· наименование муниципальной услуги;

· полное наименование Администрации, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

· адрес официального Интернет-сайта Администрации;

· блок-схема (приложения № 2, № 4) и краткое описание процедур предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:

· наименование муниципальной услуги;

· полное наименование Администрации, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

· блок-схема и краткое описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

2.14.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

- места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении для предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

2.14.4. Требования к парковочным местам:

- на территории, прилегающей к месторасположению Администрации оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств. Вход в помещение Администрации должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование и график работы Администрации.

2.14.5. Требования к оформлению входа в здание:

- здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

2.14.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

- помещение для предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении размещается в здании Администрации.

2.14.7. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2.14.8. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 15 минут. 

Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут. 

В случае, если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

оборудование мест предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями;

размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков и последовательности административных процедур, включая допустимую продолжительность ожидания предоставления муниципальной услуги, продолжительность предоставления муниципальной услуги;

своевременность, полнота и достоверность информирования о муниципальной услуге;

доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей от общей численности получивших муниципальную услугу, определяемая путем их опроса;

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов органа местного самоуправления, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
2.16. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах
2.16.1. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.16.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.16.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу Администрации. 

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

2.16.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей;

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

Консультации и приём специалистами Администрации граждан осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 1.3.2 настоящего Административного регламента.

2.16.5. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляться в соответствии с соглашением, заключенным между Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
(действий) в электронной форме
3.1. Описание последовательности действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги
3.1.1. Описание последовательности действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении №2 к настоящему Административного регламенту.

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

- прием документов на назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

- рассмотрение заявления и представленных документов на назначение и выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности;

- подготовка и оформление распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, с указанием мотивов отказа;

- выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности;

- перерасчет назначенной пенсии за выслугу лет получателям муниципальной услуги;

- приостановление выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности;

- прекращение выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности.
3.2. Прием и регистрация документов.
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию Шимского муниципального.
а) направление документов по почте.

Специалист регистрирует поступившие документы в журнале регистрации заявлений об установлении пенсии за выслугу лет, указывая:

- регистрационный номер и наименование заявления;

- перечень документов, приложенных к заявлению;

- дату приема документов;

- наименование заявителя.

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов. 

В случае поступления полного комплекта документов, предусмотренных в п. 2.6.1. настоящего административного регламента, в день поступления документов начальник отдела передает пакет, предоставленных заявителем документов, Главе муниципального района на резолюцию.

В случае если заявителем предоставлен не полный комплект документов, в журнале регистрации делается соответствующая пометка и начальник отдела в течение 3-х дней со дня поступления документов уведомляет гражданина о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению, и возвращает заявление и представленные документы гражданину.

б) представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- при наличии полного комплекта документов, предусмотренных в п. 2.6.1. настоящего административного регламента, осуществляет их регистрацию путем внесения регистрационной записи в журнал регистрации заявлений, об установлении пенсии за выслугу лет, указывая:

- регистрационный номер и наименование заявления;

- перечень документов, приложенных к заявлению;

- дату приема документов;

- наименование заявителя.

- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

- передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

- передаёт Главе муниципального района на резолюцию  все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется в день поступления документов при наличии полного комплекта документов, предусмотренных в п. 2.6.1. настоящего административного регламента.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15 минут.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист уведомляет гражданина о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению и возвращает заявление и представленные документы гражданину.
Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

3.3.Рассмотрение представленных документов на назначение и выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

3.3.1. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений об установлении ежемесячной пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений об установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности.

3.3.2. Специалист управления обеспечения деятельности запрашивает в комитетах, отделах Администрации муниципального района локальные акты об установлении стажа муниципальной службы заявителя.

3.3.3. Специалист управления обеспечения деятельности формирует пакет документов.

3.3.4. Специалистом управления обеспечения деятельности не позднее пяти дней с момента получения пакета документов выносит заявление на рассмотрение комиссии по рассмотрению вопросов назначения и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

3.3.4. Для проведения заседания комиссии по рассмотрению вопросов назначения и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим специалист управления обеспечения деятельности извещает членов комиссии о предстоящем заседании и представляет материалы для изучения.

3.3.6. Начальник управления обеспечения деятельности оформляет протокол заседания комиссии с обязательным указанием решения об установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим при наличии у гражданина оснований для установления пенсии за выслугу лет либо решения об отказе в установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим при отсутствии у гражданина оснований для установления пенсии за выслугу лет.

3.3.7. Решение об отказе в установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, с приложенным заявлением и документами специалист управления обеспечения деятельности передает на утверждение Главе муниципального района.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 2 рабочих дней.
3.4. Подготовка и оформление распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим с указанием мотивов отказа
3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения об установлении пенсии за выслугу лет либо об отказе в установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности.

3.4.2. Специалист управления обеспечения деятельности не позднее двух дней с момента получения пакета документов после рассмотрения заявления на комиссии по рассмотрению вопросов назначения и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим готовит проект распоряжения Администрации муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим при наличии у гражданина оснований для установления пенсии за выслугу лет муниципальным служащим либо проект распоряжения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим при отсутствии у гражданина оснований для установления пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

3.4.3. Подготовка распоряжения Администрации муниципального района осуществляется в соответствии с Порядком подготовки проектов постановлений и распоряжений Администрации муниципального района.
3.4.4. Проект распоряжения подписывается Главой муниципального района, ему присваивается регистрационный номер, отпечатывается на бланке Администрации муниципального района. После подписания Главой муниципального района распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет, его копия направляется главному бухгалтеру комитета по социальной защите населения для определения размера пенсии за выслугу лет.  
Общий максимальный срок выполнения действий составляет 3 календарных дня.
3.4.5. Специалист управления обеспечения деятельности не позднее двух дней со дня принятия решения сообщает в письменной форме получателю муниципальной услуги об установлении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет с указанием причин отказа.
3.4.6.В случае отказа в назначении пенсии за выслугу лет, все поступившие документы, которые были приложены к заявлению на установление пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, формируются в отказное дело, которое хранится в управлении обеспечения деятельности пять лет.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 30 минут.

3.5. Определение размера и выплата пенсии за выслугу лет.
3.5.1. Основанием для начала действия является факт получения главным бухгалтером комитета по социальной защите населения копии распоряжения Администрации Шимского муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет.

3.5.2. Главный бухгалтер комитета по социальной защите населения определяет размер пенсии за выслугу лет, в соответствии с порядком назначения, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Шимском муниципальном районе, утвержденным  решением Думы Шимского муниципального района от 28.08.2008 № 278, в денежном выражении (рублях) и готовит соответствующий приказ комитета по социальной защите населения Администрации Шимского  муниципального района. 
3.5.3. Главный бухгалтер комитета по социальной защите населения на основании приказа комитета по социальной защите населения Администрации Шимского муниципального района об определении размера пенсии за выслугу лет направляет заявителю за подписью председателя  комитета по социальной защите населения Администрации Шимского муниципального района уведомление о размере назначенной пенсии за выслугу лет на муниципальной службе по форме согласно (приложению № 3) к настоящему административному регламенту.
3.5.4. Выплата пенсии за выслугу лет осуществляется комитетом по социальной защите населения Администрации Шимского муниципального района до десятого числа месяца, следующего за месяцем начисления пенсии за выслугу лет

Максимальный срок выполнения действий 5 календарных дней.
3.6. Последовательность административных процедур при перерасчете пенсии за выслугу лет

3.6.1. Основанием для перерасчета пенсии за выслугу лет является:

- увеличение размера должностного оклада по соответствующей муниципальной должности, должности муниципальной службы на основании решения Думы Шимского муниципального района об оплате труда в органах местного самоуправления;

- изменение размеров трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с федеральными законами.
3.6.2.Основанием для начала действия является принятие решения Думы Шимского муниципального района об оплате труда в органах местного самоуправления, в соответствии с которым изменяется размер должностного оклада по соответствующей муниципальной должности, должности муниципальной службы или определяется новый порядок определения денежного содержания муниципальных служащих, или принятие Федерального закона об изменении размеров трудовой пенсии по старости (инвалидности) 
3.6.3. Принятое решение Думы муниципального района в течение 2 рабочих дней после принятия направляется в комитет по социальной защите населения Администрации муниципального района.

3.6.4. Главный бухгалтер комитета по социальной защите населения на основании решения Думы муниципального района об оплате труда в органах местного самоуправления, в соответствии с которым изменяется размер должностного оклада по соответствующей муниципальной должности, должности муниципальной службы или определяется новый порядок определения денежного содержания муниципальных служащих, или Федерального закона об изменении размеров трудовой пенсии по старости (инвалидности)  производит перерасчет пенсии за выслугу лет, готовит проект приказа комитета о перерасчете размера пенсии за выслугу лет и направляет его на подпись председателю комитета.

3.6.5. При увеличении размера государственной пенсии, с учетом которой определен размер пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, соответственно на сумму такого увеличения уменьшается размер пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

При уменьшении размера государственной пенсии размер пенсии за выслугу лет муниципальным служащим соответственно увеличивается.

Перерасчет пенсии за выслугу лет муниципальным служащим производится с даты изменения размера государственной пенсии.

Размер пенсии за выслугу лет муниципальным служащим пересчитывается пропорционально увеличению указанных должностных окладов.

Перерасчет пенсии за выслугу лет муниципальным служащим производится с даты изменения указанных должностных окладов.

Максимальный срок выполнения действий 5 календарных дней.

3.6.6. В течение 3-х дней после издания приказа о перерасчете размера пенсии за выслугу лет главный бухгалтер комитета по социальной защите населения письменно сообщает заявителю о перерасчете размера пенсии за выслугу лет.

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в приложение № 4 к настоящему административному регламенту.

3.7. Приостановление выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

3.7.1. Основанием для начала процедуры приостановления выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является наличие документально подтвержденных обстоятельств, указанных в подпункте 2.10.2 настоящего Административного регламента.

3.7.2. Специалист управления обеспечения деятельности в течение двух дней со дня поступления документов, подтверждающих наступление обстоятельств, указанных в подпункте 2.10.2 настоящего Административного регламента, готовит проект распоряжения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

Проект распоряжения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Специалист управления обеспечения передает на подписание Главе муниципального района.

3.7.3. Распоряжение о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим принимается Администрацией муниципального района не позднее трех дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения и передается главному бухгалтеру комитета по социальной защите населения.

3.7.4. Главный бухгалтер комитета по социальной защите населения в течение пяти дней с даты принятия решения приостанавливает выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, приобщает указанное распоряжение к личному делу получателя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 45 минут.

3.8. Восстановление выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим
3.8.1. Основанием для начала процедуры восстановления выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является устранение обстоятельств, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Административного регламента.

3.8.2. Специалист управления обеспечения деятельности при устранении гражданином обстоятельств, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Административного регламента, в течение двух дней готовит проект распоряжения о восстановлении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

Проект распоряжения о восстановлении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим специалист управления обеспечения деятельности передает на подписание Главе муниципального района.

Максимальный срок подготовки проекта распоряжения составляет 20 минут.

3.8.3. Распоряжение о восстановлении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим принимается Администрацией муниципального района не позднее трех дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения и передается специалисту главному бухгалтеру комитета по социальной защите населения.

3.8.4. Главный бухгалтер комитета по социальной защите населения в течение пяти дней с даты принятия распоряжения о восстановлении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим восстанавливает выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и приобщает указанное распоряжение к делу получателя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня.
3.9. Прекращение выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

3.9.1. Основанием для начала процедуры прекращения выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является наличие обстоятельств, указанных в пункте 2.10.3 настоящего Административного регламента.

3.9.2. Специалист управления обеспечения деятельности при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 2.10.3 настоящего Административного регламента, готовит проект распоряжения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

Проект распоряжения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим специалист управления обеспечения деятельности передает на подписание Главе муниципального района.

Максимальный срок подготовки проекта распоряжения составляет 20 минут.

3.9.3. Распоряжение о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим принимается Администрацией муниципального района не позднее трех дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения и передается заведующей отделом.

3.9.4. Главный бухгалтер комитета по социальной защите населения в течение пяти дней с даты принятия распоряжения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим прекращает выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, приобщает распоряжение к личному делу получателя и формирует архивное дело.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

IV. Формы контроля за исполнение регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами Администарции и исполнением Административного регламента осуществляется заместителем Главы администрации – председателем комитета по социальной защите населения Администрации муниципального района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения Главой муниципального района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации Административного регламента. 


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливается Главой муниципального района. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также могут проводиться по конкретному обращению заявителя. 

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) работников органа местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.2.3. По результатам плановых (внеплановых), выездных (документарных) проверок составляется акт, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.3. Ответственность специалистов Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур, соблюдение сроков, установленных Административным регламентом. 

4.3.2. Лица, виновные в нарушении законодательства в части предоставления муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться гражданами, их объединениями и организациями путем направления в орган местного самоуправления:

предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законодательства, настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, сведений о недостатках в работе лиц, оказывающих предоставление муниципальной услуги; 

жалоб по фактам нарушения прав, свобод или законных интересов заявителей.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также их должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом органа местного самоуправления в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления (обращения, запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

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

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отказ органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездействия) и решения:

- должностных лиц Администрации – Главе муниципального района;

- Главы муниципального района - в судебном порядке.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги (приложение № 5).

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном обращении заявителя.

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, осуществляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления или его должностных лиц.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Отсутствие указанных документов не является основанием для отказа в рассмотрении или удовлетворении жалобы.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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, если иные сокращенные сроки не установлены Правительством Российской Федерации.

Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня с момента ее поступления.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, в случае если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы, указанной в настоящем разделе, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (приложение № 6).

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Принятое в соответствии с пунктом 5.7 Административного регламента решение может быть обжаловано в судебном порядке.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте органа местного самоуправления.
________________________________
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	Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Шимском муниципальном районе


Форма заявления для физического лица

(наименование органа местного самоуправления либо наименование должности, инициалы и фамилия руководителя)

(фамилия, имя, отчество заявителя, должность)

Домашний адрес заявителя:____________________________________________________
Телефон____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
В соответствии с решением Думы Шимского муниципального района от_____________ №_____ «Об утверждении порядка назначения,  выплаты и перерасчета  пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Шимском муниципальном районе» прошу установить мне пенсию за выслугу лет на муниципальной службе. На основании федерального закона от 17 декабря 2001 года № 137-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» мне назначена___________________________________________________________                                                                                  

                                              (вид пенсии)
Которую получаю в __________________________________________________________________
(наименование органа, осуществляющего назначение и выплату)
_________________________________________________________________________________________

трудовой пенсии по месту жительства)

При замещении муниципальной должности, должности муниципальной службы вновь, обязуюсь сообщить об этом органу, осуществляющему назначение и выплату пенсии за выслугу лет по месту жительства.

«_______» ___________ 20___ г.                      ___________________________

                                                                                     (подпись заявителя)
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	Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Шимском муниципальном районе


Блок – схема предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии за выслугу лет 
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	Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Шимском муниципальном районе


Комитет по социальной защите населения Администрации

Шимского муниципального района
«___» ___________ 20__ года                                                       №____

Уведомление

Уважаемый (-ая) _________________________________ !

Комитет по социальной защите населения Администрации Шимского муниципального района сообщает, что с «___» ________ 20__ года Вам определена пенсия за выслугу лет на муниципальной службе области в размере _______________________ рублей.

_______________________             ________________      _______________

(должность ответственного лица)                                 (подпись)


(расшифровка)
	..

	Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Шимском муниципальном районе


Блок – схема предоставления муниципальной услуги по перерасчету пенсии за выслугу лет 












	..

	Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Шимском муниципальном районе


Примерная форма

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
___________________________________________________________________ИЛИ 

ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                          Наименование _________________________

                                                                               (наименование структурного  подразделения ОМСУ)
Жалоба

Ф.И.О. физического лица_______________________________________________________
Адрес физического лица _______________________________________________________
(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  несогласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

_________________________________________________________________
(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

	..

	Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Шимском муниципальном районе


ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,                               (подпись)                          (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________

Уведомление заявителя о размере назначенной пенсии за выслугу лет





Выплата пенсии за выслугу лет





Определение размера пенсии за выслугу лет, оформление приказа об установлении размера пенсии за выслугу лет





Направление письменного сообщения заявителю о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении





Принятие распоряжения Администрации Шимского муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении





Рассмотрение документов, подготовка проекта распоряжения Администрации Шимского муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет  либо об отказе в ее назначении и направление его Главе муниципального района для подписания





Прием и регистрация документов 








Принятие решения Думы Шимского муниципального района об оплате труда в органах местного самоуправления, в соответствии с которым изменяется размер должностного оклада по соответствующей муниципальной должности, должности муниципальной службы или определяется новый порядок определения денежного содержания муниципальных служащих, или принятие Федерального закона об изменении размеров трудовой пенсии по старости (инвалидности)








Направление принятого решения Думы муниципального  района в комитет по социальной защите населения Администрации муниципального района





Перерасчет размера пенсии за выслугу лет





Направление получателю пенсии за выслугу лет письменного сообщения об изменении размера пенсии за выслугу лет





Выплата пенсии за выслугу лет








