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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Ивановская область

Шуйский муниципальный район  
Администрация Введенского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
22.07.2011 года      №   89
с. Введенье
Об утверждении административного регламента Введенского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Организация пенсионного обеспечения (назначение, определение размера и выплата) лиц, замещавших выборные муниципальные должности и должности муниципальной службы Введенского сельского поселения
         В соответствии с  Бюджетным Кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ (в действующей редакции), Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления РФ», Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным Законом  от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»,законами Ивановской области от 23.06.2008 № 72-ОЗ «О муниципальной службе Ивановской области»(в действующей редакции), Администрация Введенского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация пенсионного обеспечения (назначение, определение размера и выплата) лиц, замещающих выборные муниципальные должности и должности муниципальной службы Введенского сельского поселения» (согласно приложению №1)

2.Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы Пряженцева Д.О..

3.Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации 

Введенского сельского поселения                                       И.Ю.Найденова
                                                                                                         Приложение №1

                                                                                                         к постановлению

Администрации Введенского

 сельского поселения 
от 22.07.2011  № 89
Административный регламент

по оказанию муниципальной услуги

« Организация пенсионного обеспечения лиц, замещающих выборные муниципальные должности и должности муниципальной службы Введенского сельского поселения»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Организация пенсионного обеспечения (назначение, определение размера и выплата) лиц, замещающих выборные муниципальные должности и должности муниципальной службы Введенского сельского поселения» (далее- Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги по организации пенсионного обеспечения (назначение, определение размера и выплата) пенсии за выслугу лет лиц, замещавших муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Введенского сельского поселения.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Введенского сельского поселения.
1.3.Нормативноправовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

   Правовой основой предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации,

- Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления РФ»,

- Федеральный закон от 31.12.2005г. № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации, в связи с совершенствованием разграничения полномочий»

- Устав Введенского сельского поселения.
1.4. Орган, регулирующий предоставление муниципальной услуги-

Администрация Введенского сельского поселения
1.4.1. Муниципальная услуга оказывается специалистами администрации Введенского сельского поселения (далее - специалисты)

1.4.2. При предоставлении муниципальной услуги координация действий в целях получения документов, необходимых  для предоставления муниципальной пенсии, информации для проверки, осуществляются во взаимодействии со следующими структурам:

- Управлением пенсионного фонда России в г.о.Шуя и Шуйском муниципальном районе Ивановской области

2. Требование к порядку 

предоставления муниципальной услуги «Организация пенсионного обеспечения (назначение, определение размера и выплата) лиц, замещающих выборные муниципальные должности и должности муниципальной службы Введенского сельского поселения»

2.1. Информация о процедуре  предоставления пенсии за выслугу лет направляется:

-главе администрации Введенского сельского поселения
Пенсия за выслугу лет лицам, замещавшим выборные должности  и должности муниципальной службы Введенского сельского поселения, устанавливается и выплачивается к трудовой пенсии по старости (инвалидности).

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.

2.2.Сведения о местонахождении, контактных телефонах Администрации Введенского сельского поселения размещаются:

- на информационном стенде в здании администрации

2.3. Сведения о графике  (режиме) работы администрации  сообщаются по телефону 36-189.
2.3.1.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который позвонил абонент, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принимающего телефонный звонок.

2.4.Порядок получения консультации

2.4.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами, оказывающими муниципальную услугу, бесплатно;

2.4.2.. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной пенсии за выслугу лет,

- об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной пенсии,

- о времени приема,

- о сроках оформления муниципальной пенсии за выслугу лет,

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых  и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

2.4.3. Консультации проводятся при личном обращении, посредством телефона.

2.5. Получатели муниципальной услуги

2.5.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане, осуществлявшие на постоянной основе профессиональную деятельность, и имеющие право на получение Пенсии (далее – заявители),
2.5.2.Заявителями являются лица замещавшие выборные муниципальные должности и должности муниципальной службы Введенского сельского поселения.

2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителями.:

 2.6.1. Для назначения пенсии за выслугу лет лицам замещавшим выборные муниципальные должности и должности муниципальной службы Введенского сельского поселения:

- заявление о назначении пенсии за выслугу лет,

- справка о размере ежемесячного денежного содержания,

- копия трудовой книжки, заверенная надлежащим образом,

- справка о периодах муниципальной и государственной гражданской службы, учитываемых при исчислении стажа государственной гражданской службы, 

- копия приказа (распоряжении) об увольнении,

- справка о среднемесячном содержании за последние 12 полных месяцев замещения должности муниципальной службы, предшествующих дню ее прекращения либо дню достижения возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости (инвалидности), предусмотренную федеральным законодательством о трудовых пенсиях  в Российской Федерации,- справка органа,

- справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, или документ, полученный из его автоматизированной информационной системы, защищенный электронной цифровой подписью, о дате назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности), размере базовой и страховой частей с указанием федерального закона, в  соответствии с которым она назначена.

2.6.2. Для назначения пенсии за выслугу лет лицам, ранее замещавшим руководящие должности в органах управления Введенского сельского поселения, общественных организациях Введенского сельского поселения, исполняющих функции муниципального управления представляются следующие документы:

- заявление о назначении пенсии за выслугу лет,

- копия трудовой книжки, заверенная надлежащим образом,

- справка о периодах муниципальной службы, учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы,

- справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, или документ, полученный из его автоматизированной информационной системы, защищенный электронной цифровой подписью, о дате назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности), размере базовой и страховой частей с указанием федерального закона, в  соответствии с которым она назначена.

2.7.Сведения о графике (режиме) работы администрации.

2.7.1. Администрации Введенского сельского поселения работает:

Понедельник – пятница         8.00 – 16.00

2.7.2. Перерыв на обед, технологический перерыв устанавливаются в соответствии с правилами внутреннего распорядка Администрации Введенского сельского поселения. 

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.

- срок предоставления муниципальной услуги зависит от момента подачи заявления и предоставленных документов;

- продолжительность приема заявителей у специалиста отдела при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

- определение и принятие решения о назначении Пенсии с учётом рассмотрения данного вопроса на Комиссии по установлению ежемесячной доплаты к пенсии и пенсии за выслугу лет должно быть осуществлено в течение 10 рабочих дней со дня подачи заявителями полного пакета документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

- в случае принятия решения о назначении Пенсии её начисление производится с месяца подачи заявителями заявления о назначении, определении размера и выплате пенсии за выслугу лет при условии предоставления ими полного пакета документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, в течение 10 дней со дня подачи  заявления.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление, или представление не в полном объеме заявителями документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 
- недостоверность информации в представленных заявителем документах  
- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание,

- несоответствие заявителя требованиям.

2.10. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

- площадь мест ожидания зависит от количества  граждан обращающихся в отдел учета и отчетности;
- места ожидания  должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов;
- помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет;
- для ожидания приёма заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, на которых размещены график работы и приёма граждан, номера телефонов для справок, процедура предоставления муниципальной услуги и другая информация согласно пункту 2.6.настоящего Административного регламента.

3. Административные процедуры

3.1.Последовательность административных действий (процедур).

- прием документов,

- правовая экспертиза,

- установление оснований,

 - на правильность заполнения бланка Заявления;

- на наличие в Заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

При приеме документов на бланках (2 шт.) Заявления проставляется номер входящей корреспонденции согласно реестру учета в журнале регистрации входящей корреспонденции. Один бланк Заявления остаётся администрации Введенского сельского поселения с   приложением представленных заявителем документов, второй бланк – выдаётся заявителю.

3.1.1. Рассмотрение документов на комиссии по установлению ежемесячной доплаты к пенсии и пенсии за выслугу лет, назначение Пенсии

- заявление с приложением документов после определения размера Пенсии рассматриваются на комиссии по установлению ежемесячной доплаты к пенсии и пенсии за выслугу лет (далее – Комиссия).

-специалист отдела в течение двух рабочих дней со дня определения размера Пенсии организует проведение заседания Комиссии: 

- формирует повестку заседания Комиссии, 

- формирует пакет документов для членов Комиссии;

- информирует членов Комиссии о дате и повестке дня заседания Комиссии;( приложение 1 к Административному регламенту  блок –схема )

- направляет сформированный пакет документов членам Комиссии.

По результатам рассмотрения на Комиссии документов принимается решение о назначении Пенсии либо об отказе в ее назначении, либо в ее пересчёте. Результаты рассмотрения документов на Комиссии оформляются протоколом заседания Комиссии

- О принятом на Комиссии решении заявитель в течение одного рабочего дня со дня проведения Комиссии информируется, специалистом отдела письменным уведомлением, которое подписывается председателем Комиссии:

- о назначении (пересчёте) Пенсии,

-  об отказе в назначении Пенсии.

4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Административного регламента (далее-жалоба), устно или письменно в отдел учета и отчетности.

В письменной жалобе указываются:

- ФИО,

- контактный почтовый адрес,

- предмет жалобы,

- личная подпись заявителя (или его уполномоченным лицом)

4.2. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных решений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с момента поступления,

4.3. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение №1

к административному регламенту

Блок – схема последовательности по организации пенсионного обеспечения за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Введенского сельского поселения


Выдача заявителю письменного уведомления





Составление и подписание письменного уведомления о принятом на заседании Комиссии решении, 


1 дня





Составление и согласование протокола заседания  Комиссии, 2 дня





Письменное уведомление об отказе в рассмотрении документов, п.п. 3.1.1


2 дня





НЕТ





ДА





Отказ в назначении Пенсии





Назначение Пенсии





Решение о назначении Пенсии либо отказе в назначении на Комиссии





Организация проведения заседания Комиссии, 2 дней





Определение размера Пенсии, 2 дней





Обращение заинтересованного лица, 





Рассмотрение документов, 2 дня





Приём и регистрация документов, 1 день








