АДМИНИСТРАЦИЯ   КОЛБИНСКОГО     СЕЛЬСОВЕТА 
                        МАНСКОГО РАЙОНА  КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

                                                                          

                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ


     27.06.2012г                            п.Колбинский                                                 № 21
   Об утверждении Административного регламента 

    по предоставлению муниципальной услуги для назначения 

    пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим 

    должности муниципальной службы 

             В  соответствии с  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об  общих       принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации»,  Законом Красноярского края от 24.04.2008 № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования  муниципальной службы в Красноярском крае»   Уставом  Колбинского  ПОСТАНОВЛЯЮ:
сельсовета 
              1. Утвердить Административный регламент по предоставлении  муниципальной     услуги для назначения  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим  должности      муниципальной службы .
 Постановлениюсогласно приложению 1 к настоящему 
             2. Контроль за выполнением  оставляю за собой.
 постановления 
              3. Постановление вступает в силу с момента его   опубликования в    

     информационном   бюллетене  «Ведомости  Манского района», и  подлежит   

     размещению  на официальном сайте  Манского района.

    Глава Колбинского  сельсовета                                                Е.А.Коваленко 
                                        АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

АДМИНИСТРАЦИИ   КОЛБИНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА МАНСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО НАЗНАЧЕНИЮ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ ЛИЦАМ, ЗАМЕЩАВШИМ ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ 

Общие положения

1. Настоящий административный регламент  администрации   Колбинского  сельсовета Манского района Красноярского края предоставления муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы, (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по назначению муниципальной услуги ( далее- административные процедуры).

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

Конституцией Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», №4, 23-29.01.2009);

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений  граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 05.03.2007, N 10, ст. 1152, "Российская газета", N 47, 07.03.2007, "Парламентская газета", N 34, 07.03.2007;

Законом Красноярского края от 24.04.2008 № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае» Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Краевой вестник", N 52, 16.05.2008 (приложение к газете "Вечерний Красноярск"), "Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края", N 23(244), 19.05.2008;

Уставом Колбинского  сельсовета Манского района Красноярского края;

Решением Колбинского  сельского  Совета депутатов  «Об утверждении Положения о порядке выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в администрации  Колбинского  сельсовета »;

3.Получателями муниципальной услуги являются:

а) Муниципальные служащие, уволенные с муниципальной службы по одному из следующих оснований:

- ликвидация органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, а также сокращение штата муниципальных служащих;

- достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

- отказ муниципального служащего от перевода на другую работу (должность), необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у представителя нанимателя (работодателя) соответствующей работы (должности);

- признание муниципального служащего полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- увольнение по собственному желанию в связи с выходом на трудовую пенсию;

- перевод на другую работу после достижения пенсионного возраста;

- истечение срока действия срочного трудового договора (контракта) при условии, что на день увольнения муниципальный служащий достиг возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости, установленного статьей 7 Федерального закона "О трудовых пенсиях в Российской Федерации".

б) Муниципальные служащие, имеющие стаж муниципальной  (государственной) службы 25 лет и более в государственных органах края, органах местного самоуправления, избирательных комиссиях муниципальных образований, расположенных на территории края, независимо от последнего места работы перед достижением пенсионного возраста и независимо от оснований прекращения муниципальной службы, за исключением оснований прекращения муниципальной службы, предусмотренных пунктами 2 и 3 части 1 статьи 19 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации", пунктами 5 - 11 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

Решение об установлении пенсии за выслугу лет при наличии всех необходимых документов принимается в месячный срок руководителем, которому было подано заявление об установлении пенсии и оформляется нормативно-правовым актом (Распоряжением) (далее - Распоряжение). В случае принятия отрицательного Решения заявитель письменно уведомляется об этом, с указанием мотивированного отказа в установлении пенсии за выслугу лет в течение 10 дней после принятия Решения.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Колбинского  сельсовета

4. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет:

- информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах, устанавливающих порядок и условия назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы;

- формирование персональных (документальных) дел получателей муниципальной услуги;

- формирование электронных дел (карточек учета) получателей муниципальной услуги в электронной базе данных «Муниципальные служащие»;

- расчет и назначение пенсии за выслугу лет, приостановку, возобновление прекращение  выплаты пенсии за выслугу лет.

5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является назначение либо отказ в назначении  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы. 

Порядок консультирования по вопросам предоставления  муниципальной услуги

7. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами Администрации при устном и (или) письменном обращении гражданина в администрацию, а также с использованием средств телефонной связи, в средствах массовой информации. 

 Адрес администрации: 663515, Красноярский край Манский район п.Колбинский,  ул.Партизанская, 54 .

Часы приема получателей муниципальной услуги или их законных представителей устанавливаются служебным распорядком администрации.
Прием получателей муниципальной услуги специалистами администрации, ведется без предварительной записи в порядке очереди.

8. Основными требованиями при консультировании являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

9. При устном обращении получателя муниципальной услуги специалист администрации квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей.

10. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами администрации при обращении за консультацией лично либо по телефону.

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

11. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в которое позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

Порядок назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной
 службы

12. Администрация, на основании представленных документов и распоряжения главы сельсовета  на  выплату пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной
 службы. 

Указанные решения оформляются распоряжениями администрации.

Требования к документам, предоставляемым получателем муниципальной услуги

13. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова (цифры), а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

Условия предоставления муниципальной услуги

14. Получатели муниципальной услуги или их законные представители обращаются к главе   Колбинского  сельсовета с заявлением об установлении пенсии за выслугу.

К заявлению об установлении пенсии за выслугу лет должны быть приложены следующие документы:

копии распоряжения, приказа об освобождении от должности муниципальной службы, заверенные соответствующим органом местного самоуправления, муниципальным органом, архивом;

копии трудовой книжки, иных документов, подтверждающих специальный стаж службы, заверенных нотариально либо кадровой службой органа по последнему месту замещения должности муниципальной службы;

справка, подтверждающая размер месячного денежного содержания по должности муниципальной службы;

справка о размере трудовой пенсии, получаемой на момент подачи заявления;

справка о периодах службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы, заверенная руководителем органа по последнему месту замещения должности муниципальной службы.

При подаче указанных документов предъявляется паспорт и трудовая книжка лица, претендующего на установление пенсии за выслугу лет.

Сроки предоставления муниципальной услуги

15. Суммарная длительность административной процедуры принятия решения о назначении либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной
 службы составляет один месяц.

16. Время для консультирования получателя по вопросам  предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

17. Время для приема документов получателя муниципальной услуги для назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы составляет не более 45 минут.

18.Время для назначения, перерасчета, формирования выплатных документов составляет не более 50 минут.

19. В месячный срок со дня регистрации документов о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной
 службы в журнале регистрации  назначения специалист:

- вводит сведения в электронную базу данных «Муниципальные служащие»;

- готовит и подписывает у главы    приказ о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной
 службы либо решение и уведомление об отказе в назначении пенсии за выслугу лет;

- формирует персональное (документальное) дело;

- информирует получателя муниципальной услуги о сумме назначенной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной
 службы;

- направляет извещение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной
 службы. 

Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

20. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Администрации, а также должностными лицами Администрации участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

21. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

22. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу.

23. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает орган местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и должность, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

24. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более,  чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

25. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

26. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

27. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с результатом предоставленной муниципальной услуги (исполнением функции) в установленный Административным регламентом срок для принятия решения.

28. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

29. При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

30. Заявители могут обжаловать действие или бездействие должностных лиц Администрации  - руководителю Администрации; руководителя Администрации - в администрацию  Манского района. Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру по месту жительства.

31. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

32. Результатам досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

33. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции.

Приложение № 1

к Административному регламенту 

администрации Колбинского сельсовета Манского района

Красноярского края 

предоставления муниципальной услуги 

по назначению пенсии за выслугу лет 

лицам, замещавшим должности 

муниципальной
 службы

Блок-схема

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги

по назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной
 службы










Приложение № 2

к Административному регламенту

администрации Колбинского сельсовета

Манского района

Красноярского края 

предоставления муниципальной услуги 

по назначению пенсии за выслугу лет 

лицам, замещавшим должности 

муниципальной
 службы

ИНФОРМАЦИЯ

о местах нахождения и контактных телефонах органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	№

 
	Наименование


	Адрес организации 
	Телефон

	1. 
	Администрация Колбинского  сельсовета Манского района 
	663515, Красноярский край, Манский район п.Колбинский ул.Партизанская, 54

	8(39149) 34-1-45


Информирование получателя муниципальной услуги о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной	 службы 





Прием документов для назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы (45 мин)





Консультирование получателя муниципальной услуги по вопросам назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы 


(30 мин.)





(30 мин)





Принятие решения об отказе �в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы (один месяц)





Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы (один месяц)





Направление уведомления об отказе в назначении   пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы





Перерасчеты, формирование выплатных документов (50 мин.)





Контроль за принятием решений.


Пересмотр решения о предоставлении муниципальной услуги








