Проект 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по установлению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия

1. Общие положения

1.1 Настоящий административный регламент определяет требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги по установлению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия (далее – услуга). 
1.2. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

-  Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 
- Бюджетным кодексом РФ, 
- Законом Республики Мордовия от 08.06.2007 г. № 48-З «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы», 
- Законом Республики Мордовия от 08.06.1999 г. № 30-З «О муниципальной службе в Республике Мордовия».
1.3. Услугу предоставляет специалист администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия.
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является издание распоряжения об установлении пенсии за выслугу лет и ежемесячная адресная выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим посредством перечисления в почтовые отделения связи или банковские счета, открытые муниципальными служащими в банках, либо издание распоряжения об отказе в установлении такой пенсии администрацией Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия. 
1.5. Получателями услуги являются:

- граждане достигшие пенсионного возраста и уволенные с муниципальной службы, имеющие стаж муниципальной службы не менее 15 лет при условии замещения ими муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Мордовия не менее 5 лет, 

- граждане, прекратившие муниципальную службу до достижения пенсионного возраста в порядке перевода, по соглашению сторон или по истечении срока полномочий, имеющие стаж муниципальной службы не менее 15 лет и  при условии замещения ими государственных должностей государственной службы Республики Мордовия и (или) муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Мордовия не менее 10 лет.   
1.6. Для получения услуги по установке пенсии за выслугу лет от имени физических лиц заявление могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.  
1.7. При установлении и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим администрация Большеигнатовского муниципального района взаимодействует с:

а) Комиссией по установлению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

б) Финансовым управлением администрации Большеигнатовского муниципального района;

в) Управлением Федеральной почтовой связи Республики Мордовия – Большеигнатовским филиалом "Почта России";

г) Мордовским отделением  8589/089 Сбербанка России (ОАО) (далее Сбербанк);

д) иными банками, в которых граждане, имеющие право на получение пенсии за выслугу лет, открыли банковские счета для получения данной пенсии.

1.8. Услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления услуги 

2.1.  Порядок информирования об услуге.

2.1.1. Информация об услуге предоставляется:

· непосредственно в администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия по адресу: РМ, Большеигнатовский район, с. Большое Игнатово, ул. Советская, д. 40;
Режим работы: понедельник – пятница с 8.30 час. до 16.30 час., выходные дни – суббота, воскресенье. 
· с использованием средств телефонной 8(83442)2-10-57, электронной почты и почтовой связи;
· на официальном сайте администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия - http://bignatovo.e-mordovia.ru, эл.почта ignadm@moris.ru.
2.1.2. При информировании об услуге по телефону и при личном обращении специалист администрации, в вежливой (корректной) форме доводит до сведения обратившихся информацию по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

     При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

      Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина не должно превышать 10 минут.

          Специалист, осуществляющий прием и информирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относится к гражданам, не унижая их чести и достоинства. 

2.1.3. При информировании об услуге посредством почтовой связи специалист администрации дает ответы  на все поставленные в обращении вопросы в простой, четкой и понятной форме. Ответ подписывается Главой администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия и содержит информацию об исполнителе с указанием фамилии и инициалов, номера контактного телефона.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы): 

- заявление об установлении пенсии за выслугу лет установленного образца (приложение 1);

- паспорт;

- справка о среднемесячном денежном содержании муниципального служащего (справка готовится в бухгалтерии администрации Большеигнатовского муниципального района по месту работы заявителя);

- справка из Пенсионного фонда о получении трудовой пенсии по старости (инвалидности);

- копия трудовой книжки, при отсутствии трудовой книжки, а также в случаях, когда в трудовой книжке неправильные или неточные записи об отдельных периодах деятельности, - справки с места работы (службы), справки архивных учреждений, выписки из приказов, протоколы заседания комиссии по установлению стажа.
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом регламента, не допускается.

2.3. Порядок информирования о ходе предоставления услуги.

 2.3.1 Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется администрацией Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении услуги направляется Заявителю письмом, по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги.

 2.3.2. В любое время с момента приема документов на предоставление услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефона или личного посещения администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находятся представленные им документы. 

2.4. Заявление о предоставлении услуги с приложенными к нему документами рассматривается с учетом времени, необходимого для подготовки ответа Заявителю, в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации заявления.


2.5. Организация приема заявлений от граждан, получателей услуги, осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы администрации.

2.6.Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

- отсутствие необходимых для предоставления услуги документов;

- несоответствие представленных документов требованиям пункта 2.2. регламента;

- получение заявителем иной доплаты или надбавки, установленной в соответствии с законодательством Республики Мордовия;

- замещение заявителем на момент подачи заявления об установлении пенсии за выслугу лет государственной или муниципальной должности.
2.7. Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.
3. Административные процедуры

3.1. Специалист администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия:
3.1.1. Проверяет правильность оформления заявления и прилагаемых к нему документов;
3.1.2. Регистрирует поступившее заявление о назначении пенсии за выслугу лет и выдают расписку-уведомление, в которой указывается дата приема заявления, перечень поступивших документов, с указанием недостающих, и сроков их представления;
3.1.3. Истребует от заявителя недостающие документы, необходимые для назначения пенсии за выслугу лет;
3.1.4. Готовит справку о периодах муниципальной службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы, дающего право на пенсию за выслугу лет.
3.1.5. Производит исчисление пенсии за выслугу лет на основании представленных документов о стаже и среднемесячном денежном содержании;
3.1.6. Брошюрует заявление заявителя с правоустанавливающими документами в личное дело;
3.2. Направляет заявление, полученные от гражданина документы и справку о периодах муниципальной службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы, дающего право на пенсию за выслугу лет в комиссию по рассмотрению заявлений об установлении и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия (далее – Комиссия);
3.2.1 Комиссия рассматривает представленные заявителем документы для установления пенсии за выслугу лет, осуществляет анализ и проверку подготовленных для рассмотрения на заседании комиссии документов;
3.2.2. Определяет право заявителя на пенсию за выслугу лет на основе полного и объективного рассмотрения всех представленных документов;
3.2.3. Вносит проект распоряжения об установлении пенсии за выслугу лет, либо об отказе в её назначении Главе администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия.
3.3. Глава администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия издает распоряжение об установлении, либо отказе в установлении пенсии за выслугу лет и направляет его в  бухгалтерию администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия (далее – бухгалтерия) для определения размера. 
3.4. Бухгалтерия рассчитывает размер пенсии за выслугу лет, готовит проект распоряжения об определении размера пенсии за выслугу лет Главе администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия.
3.4.1. Глава администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия издает распоряжение об определении размера пенсии за выслугу лет и направляет его в  бухгалтерию для осуществления выплаты установленной пенсии за выслугу лет.
4. Порядок и формы контроля за исполнением услуги 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, в которых установлены требования к услуге, осуществляется Главой администрации Большеигнатовского района регулярно при рассмотрении документов, касающихся исполнения услуги, переданных ему для подписания.
4.2. Плановые проверки полноты и качества исполнения услуги осуществляются в соответствии с планом работ администрации Большеигнатовского муниципального района.

Внеплановые проверки полноты и качества исполнения осуществляются с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации Большеигнатовского муниципального района. Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и нарушения. Справка подписывается Главой администрации Большеигнатовского района и хранится в деле.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей даются указания по устранению выявленных нарушений, Глава администрации Большеигнатовского муниципального района контролирует исполнение указаний.
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1.  Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе установления пенсии за выслугу лет на основании административного регламента, осуществляется гражданами в соответствии с действующим законодательством.
Приложение 1

к административному регламенту

Образец заявления
Главе администрации Большеигнатовского

муниципального района РМ

Т.Н. Полозовой

____________________________________

(Ф.И.О., должность обратившегося)

заявление.

В соответствии с Законом Республики Мордовия «О муниципальной службе в Республике Мордовия» прошу установить мне ежемесячную доплату к трудовой пенсии по старости, назначенную мне в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».
Трудовую пенсию по старости я получаю в __________________________________________________ (указать место получения пенсии).

В случае поступления на муниципальную или государственную гражданскую службу обязуюсь в 5-ти дневный срок сообщить об этом в администрацию Большеигнатовского муниципального района, выплачивающую ежемесячную доплату к пенсии.

Дата

Подпись

Приложение 2
к административному регламенту

Блок-схема последовательности действий административных процедур















Регистрация поступившего заявление о назначении пенсии за выслугу лет и выдача расписки-уведомления о принятых документах





Подготовка справки о периодах муниципальной службы (работы)








Произведение исчисления пенсии за выслугу лет на основании представленных документов о стаже и среднемесячном денежном содержании





Направление заявления, полученных от гражданина документов и справки о периодах муниципальной службы (работы), в комиссию по рассмотрению заявлений об установлении и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия





Комиссия рассматривает представленные заявителем документы для установления пенсии за выслугу лет, осуществляет анализ и проверку подготовленных для рассмотрения на заседании комиссии документов





Выносится проект распоряжения об установлении пенсии за выслугу лет





Выносится проект распоряжения   об отказе в назначении пенсии за выслугу лет





Глава администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия издает распоряжение об установлении пенсии за выслугу лет и направляет его в  бухгалтерию администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия для определения размера








Глава администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия издает распоряжение об отказе в установлении пенсии за выслугу лет 








Бухгалтерия рассчитывает размер пенсии за выслугу лет, готовит проект распоряжения об определении размера пенсии за выслугу лет Главе администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия





Глава администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия издает распоряжение об определении размера пенсии за выслугу лет и направляет его в  бухгалтерию для осуществления выплаты установленной пенсии за выслугу лет








