РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.10.2011г. № 675
г.Трубчевск

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Пенсионное обеспечение лиц, замещавших 

должности муниципальной службы в администрации
Трубчевского муниципального района»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Брянской области от 16 ноября 2007 года № 156-З «О муниципальной службе в Брянской области» и Уставом Трубчевского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент администрации Трубчевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Пенсионное обеспечение лиц, замещавших должности муниципальной службы в администрации Трубчевского муниципального района" (приложение).

2. Начальнику общего отдела администрации муниципального района (Москалева) обеспечить внедрение административного регламента в практику работы администрации Трубчевского муниципального района.

3. Признать утратившим силу постановление администрации Трубчевского муниципального района от 22 сентября 2009 года № 497 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Пенсионное обеспечение лиц, замешавших выборные муниципальные должности, являвшихся членами выборных органов местного самоуправления и замещавших должности муниципальной службы Трубчевского муниципального района».
4. Настоящее постановление направить в финансовое управление, отдел учета и отчетности, общий отдел администрации муниципального района.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации
Трубчевского муниципального района




П.С. Мацуев
Приложение

к постановлению

администрации Трубчевского

муниципального района

от 06.10.2011г. № 675
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПЕНСИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЛИЦ, ЗАМЕЩАВШИХ ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В АДМИНИСТРАЦИИ 
ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации Трубчевского муниципального района (далее - административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги "Пенсионное обеспечение лиц, замещавших должности муниципальной службы в администрации Трубчевского муниципального района" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, требования к порядку ее предоставления и последовательности действий (административных процедур).

Настоящий административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Трубчевского муниципального района и ее структурных подразделений, порядок взаимодействия с физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются физические лица, имеющие право на трудовую пенсию по старости, либо трудовую пенсию вследствие инвалидности, установленную в период исполнения обязанностей муниципального служащего в органах местного самоуправления Трубчевского муниципального района, которые назначены в соответствии с Федеральными законами "О государственном пенсионном обеспечении Российской Федерации", "О трудовых пенсиях в Российской Федерации" либо в соответствии с Законом Российской Федерации "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС", либо трудовую пенсию, которая досрочно оформлена в соответствии с Законом Российской Федерации "О занятости населения в Российской Федерации", замещавшие должности муниципальной службы, предусмотренные Реестром должностей муниципальной службы Трубчевского муниципального района (далее - Реестр должностей), в администрации Трубчевского муниципального района при наличии соответствующих условий: 
а) стаж муниципальной службы, дающий право на пенсию за выслугу лет, составляет не менее 15 лет;

б) увольнение с замещаемой должности муниципальной службы в администрации Трубчевского муниципального района имело место не ранее 1 июня 1997 года по всем основаниям, предусмотренным федеральным законодательством, за исключением случаев увольнения за совершение проступка, за который в соответствии с федеральным законодательством предусмотрено увольнение с работы.
1.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется в общем отделе администрации Трубчевского муниципального района (далее – общий отдел администрации) при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района (далее – Администрация) в сети Интернет.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственный работник Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует и консультирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции. При ответе на звонки работник Администрации сообщает свои фамилию, имя, отчество и занимаемую должность,  во время разговора четко произносит слова, избегает параллельных разговоров с окружающими и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Время информирования и консультирования по телефону не может превышать 10 минут.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике и режиме работы структурных подразделений,  адресах электронной почты Администрации приводятся в приложении № 1 к Административному регламенту и размещаются на информационном стенде Администрации.
1.4. На официальном сайте Администрации в сети Интернет размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- нормативные правовые акты, определяющие порядок установления, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации;

- извлечения из текста Административного регламента;

- информация о времени приема граждан.
 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Пенсионное обеспечение лиц, замещавших должности муниципальной службы в администрации Трубчевского муниципального района".
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется общим отделом, отделом учета и отчетности, финансовым управлением Администрации.
При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

- Трубчевским районным Советом народных депутатов;

- Главой Трубчевского муниципального района;

- Управлением Пенсионного фонда России в Трубчевском районе Брянской области;

- Трубчевским отделением Сберегательного банка РФ №5571;

- иными организациями и учреждениями.

2.3. Муниципальная услуга предоставляется в виде ежемесячной пенсии за выслугу лет, которая перечисляется из бюджета муниципального образования «Трубчевский муниципальный район» на лицевой счет лица, замещавшего должность муниципального службы в Администрации, которому назначена пенсия за выслугу лет на основании соответствующего распоряжения.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Общий срок административных действий - не более 30 дней со дня регистрации в Администрации поступившего от заявителя заявления.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года); 

- Федеральным законом от 17 декабря 2001 года № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           "О муниципальной службе в Российской Федерации";

- Законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 года № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»";

- Законом Брянской области от 16 июня 2005 года № 46-З «О государственной гражданской службе Брянской области»;

- Законом Брянской области от 16 ноября 2007года «О муниципальной службе в Брянской области»;

- постановлением администрации Брянской области от 28 декабря 2010 года № 1412 «Об утверждении нормативов формирования расходов на оплату труда депутатов, выборных должностных лиц местного самоуправления, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, муниципальных служащих для городских округов и муниципальных районов Брянской области»;

- Уставом Трубчевского муниципального района;

- решением Трубчевского районного Совета народных депутатов от 30 марта 2010 года № 4-71 «Об утверждении Положения о порядке установления, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы Трубчевского муниципального района Брянской области»;

- решением Трубчевского районного Совета от 20 января 2009 года № 3-483 «Об утверждении порядка осуществления ежемесячных и иных дополнительных выплат к должностному окладу депутатам, членам выборных органов местного самоуправления, муниципальным служащим, а также лицам, занимающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления Трубчевского муниципального района»;
- решением Трубчевского районного Совета от 30 сентября 2008 года № 3-483 «О размерах и условиях оплаты труда депутатов, выборных должностных лиц местного самоуправления, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, муниципальных служащих, а также лиц, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления Трубчевского муниципального района».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Заявление лица об установлении пенсии за выслугу лет по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту.
2.6.2. Справка органа, осуществляющего выплату трудовой пенсии, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии с указанием Федерального закона, в соответствии с которым она назначена (досрочно оформлена).

2.6.3. Копия трудовой книжки.
2.6.4. Копии иных документов, подтверждающих стаж муниципальной службы.

2.6.5. Доверенность, выданная нотариусом, в случае если от имени заявителя действует представитель. 
2.6.6. Справка о размере среднемесячного денежного содержания, оформленная согласно приложению № 3 к Административному регламенту.
2.6.7. Справка о периодах муниципальной службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы, заверенная кадровой службой, согласно приложению № 4 к Административному регламенту.
2.6.8. Копия решения об освобождении от должности муниципальной службы в Администрации. 

2.6.9. Документы, указанные в пп. 2.6.1. – 2.6.4. Административного регламента, предоставляются заявителем.

2.6.10. Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом.

2.6.11. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- в установленных законодательством случаях должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

- тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование юридических лиц - без сокращений, с указанием их местонахождения;

- фамилия, имя, отчество заявителя, адрес места жительства должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- если все же документ имеет поправки и (или) приписки, они должны быть оговорены лицом, подписавшим документ;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

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

- тексты и изображения на ксерокопированных документах должны быть разборчивы и соответствовать содержанию оригинала документа.

2.6.12. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственным 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 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. В приеме документов заявителю может быть отказано по следующим основаниям:

- предоставление заявителем документов, противоречащих или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством;

- не предоставление заявителем полного комплекта документов, предусмотренных действующим законодательством.

2.7.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что необходимо сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.8.1. Не предоставление документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента.
2.8.2. Несоответствие предоставленных документов требованиям пункта 2.6 Административного регламента.

2.8.3. Стаж муниципальной службы, дающий право на пенсию за выслугу лет, составляет менее 15 лет.
2.8.4. Увольнение с замещаемой должности муниципальной службы Трубчевского муниципального района имело место ранее 1 июня 1997 года по всем основаниям, предусмотренным федеральным законодательством, за исключением случаев увольнения за совершение проступка, за который в соответствии с федеральным законодательством предусмотрено увольнение с работы.
2.9. Отказ в приеме документов или в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что необходимо сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

  2.11. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при сдаче документов и при получении на личном приеме уведомления об установлении ему пенсии за выслугу лет не должно превышать 20 минут.

2.12.  Время регистрации документов не должно превышать 15 минут.
2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в здании, в котором расположена Администрация.

2.13.2. На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается помещение для предоставления муниципальной услуги, предусматривается оборудование парковочных мест для автомобилей.

2.13.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами.

2.13.4. Места ожидания оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения.

2.13.5. Должностные лица Администрации, ответственные за установление, выплату пенсии за выслугу лет, осуществляют прием граждан непосредственно на своих рабочих местах (в кабинетах).

2.13.6. Рабочие места работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
3. состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием заявления и рассмотрение представленных документов для назначения пенсии за выслугу лет;

- формирование персонального дела и информационной базы данных получателей пенсии за выслугу лет;

- приостановление предоставления муниципальной услуги;

- возобновление предоставления муниципальной услуги;

- прекращение предоставления муниципальной услуги.
3.2. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в общий отдел администрации за информацией и консультацией.

3.2.1. Специалист в рамках процедур по информированию и консультированию:

- предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок и условия предоставления муниципальной услуги по вопросам пенсионных выплат;

- знакомит заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги, предусмотренной Административным регламентом;

- сообщает информацию о требованиях, предъявляемых к необходимым документам;

- информирует заявителя об учреждениях и организациях, к компетенции которых относятся вопросы оформления и выдачи заявителям необходимых документов для назначения пенсионных выплат;

- консультирует по иным вопросам, предусмотренным полномочиями Администрации и Административным регламентом.

3.2.2. Время выполнения административных процедур по информированию и консультированию одного заявителя не должно превышать 30 минут.

3.3. Прием заявления и рассмотрение документов, представленных для назначения пенсии за выслугу лет.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение заявителя в Администрацию, в которой он замещал должность муниципальной службы.

Специалист общего отдела администрации, уполномоченный на прием документов от заявителя, готовит весь пакет необходимых документов для рассмотрения и их  дальнейшей передачи в комиссию по установлению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет Администрации.

Рассмотрение и комплектование пакета документов производится в 14-дневный срок со дня получения заявления.

Скомплектованный пакет документов передается в комиссию по установлению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет Администрации.

3.3.2. Секретарь комиссии по установлению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет (далее – секретарь комиссии) Администрации, ответственный за прием документов для назначения пенсионных выплат, проверяет правильность оформления заявления, комплектность и подлинность представленных заявителем документов и их соответствие требованиям действующего законодательства; сверяет оригиналы и копии документов.

Максимальная продолжительность действий - 20 минут.

3.3.3. Секретарь комиссии проверяет соответствие представленных документов требованиям, изложенным в п. 2.6.11 Административного регламента.

Максимальная продолжительность действий - 10 минут.

3.3.4. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства секретарь комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителю.

Секретарь комиссии обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Максимальная продолжительность действий - 10 минут.

3.3.5. Секретарь комиссии вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления, документов и данные о заявителе:

- порядковый номер записи;

- дату поступления документов;

- Ф.И.О., адрес заявителя;

- наименование органа местного самоуправления, в котором заявитель замещал должность;

- перечень документов;

- подпись лица, представившего документы.

Максимальная продолжительность действий - 5 минут.

3.3.6. Общее время приема документов и установления предварительного права заявителя составляет не более 45 минут.

3.3.7. Заявления лиц, замещавших должности муниципальной службы в Администрации, претендующих на назначение пенсионных выплат, вносятся на рассмотрение комиссии по установлению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет Администрации, по итогам заседания которого в протокол заносится одно из следующих решений:

а) рекомендовать главе администрации принять решение об установлении заявителю пенсии за выслугу лет в связи с наличием стажа муниципальной службы, дающего право на получение пенсии за выслугу лет;

б) рекомендовать главе администрации отказать заявителю в установлении пенсии за выслугу лет в связи с отсутствием требуемого стажа муниципальной службы, дающего право на получение пенсии за выслугу лет, или в связи с иным несоблюдением требований действующего законодательства Российской Федерации и Брянской области.
3.3.8. Комиссия по установлению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет Администрации собирается по мере необходимости, и выписка из протокола его заседания в 3-дневный срок доводится до главы администрации.

3.3.9. Начальник общего отдела администрации на основании протокола комиссии по установлению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет готовит проект распоряжения об установлении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации, и вносит его на рассмотрение главе администрации.

3.3.10. Согласно принятому распоряжению об установлении пенсии за выслугу лет (приложение № 5 к Административному регламенту) отдел учета и отчетности администрации со дня получения всех необходимых документов осуществляет в соответствии с настоящим Положением в пределах своей компетенции их проверку.

3.3.11. О принятом решении уполномоченное должностное лицо общего отдела администрации в письменной форме сообщает заявителю (приложение № 6 к Административному регламенту). В случае отказа в установлении пенсии за выслугу лет излагается его причина.

3.4. Формирование персонального дела и информационной базы данных получателя пенсии за выслугу лет.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию персонального дела и информационной базы данных получателя пенсионной выплаты является передача всех необходимых правоустанавливающих документов специалисту, ответственному за ведение персональных дел и компьютерной базы данных.

3.4.2. Специалист формирует персональное дело:

- подшивает бумажные документы в отдельную папку;

- заносит данные с первичных документов в специализированную программу.

3.4.3. Все действия по формированию информационной базы данных (электронных дел) и выплатных документов выполняются специалистом отдела учета и отчетности администрации.

3.5. Приостановление предоставления муниципальной услуги.  
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по приостановлению предоставления муниципальной услуги является замещение лицами, получающими пенсию за выслугу лет, государственной должности Российской Федерации, государственной должности Брянской области либо другого субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, должности федеральной государственной гражданской службы, государственной гражданской службы Брянской области либо другого субъекта Российской Федерации или должности муниципальной службы. 

3.5.2. Лица, получающие пенсию за выслугу лет, обязаны в 5-дневный срок представить в Администрацию документ, содержащий информацию о замещении должности, указанной в п.3.22. настоящего Административного регламента.
3.5.3. Согласно представленному документу отдел учета и отчетности администрации оформляет решение (приложение № 7 к Административному регламенту) о приостановлении пенсионных выплат.

3.6. Возобновление предоставления муниципальной услуги. 
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по возобновлению предоставления муниципальной услуги является обращение вышеуказанных лиц с заявлением о возобновлении предоставления муниципальной услуги с приложением копии решения об освобождении от соответствующей должности.

3.6.2. Отдел учета и отчетности администрации принимает решение в 14-дневный срок со дня подачи заявления и оформляет это решение в соответствии с приложением № 8 к Административному регламенту.

3.6.3. Муниципальная услуга возобновляется со дня, следующего за днем увольнения с соответствующей должности.

3.7. Прекращение предоставления муниципальной услуги. 
3.7.1. Основания для начала административной процедуры по прекращению предоставления муниципальной услуги:

- выплата пенсии за выслугу лет прекращается лицу, которому в соответствии с законодательством Российской Федерации или областным законодательством назначена пенсия за выслугу лет, или ежемесячное пожизненное содержание, или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, или в соответствии с законодательством Брянской области установлена ежемесячная доплата к пенсии;

- выплата пенсии за выслугу лет прекращается также лицу, которому в соответствии с законодательством Российской Федерации или областным законодательством, или муниципальными правовыми актами установлена выплата среднего заработка в связи с освобождением от должности;

- выплата пенсии за выслугу лет прекращается со дня назначения в соответствии с законодательством Российской Федерации пенсии за выслугу лет, ежемесячной доплаты к государственной пенсии, со дня установления ежемесячного пожизненного содержания или дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения;
- выплата пенсии за выслугу лет прекращается в случае истечения срока инвалидности и прекращения выплаты пенсии по инвалидности со дня, следующего за днем прекращения выплаты пенсии по инвалидности;
- в случае смерти лица, получавшего пенсию за выслугу лет, а также в случае признания его в установленном порядке умершим или безвестно отсутствующим выплата пенсии за выслугу лет прекращается с первого числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступила смерть пенсионера либо вступило в силу решение суда об объявлении его умершим или о признании его безвестно отсутствующим.
3.7.2. Отдел учета и отчетности администрации принимает решение в 5-дневный срок со дня подачи заявления и оформляет это решение в соответствии с приложением № 9 к Административному регламенту.

4. формы контроля за исполнением  административного регламента
4.1. Основной целью системы контроля являются обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины работников Администрации.

Общее руководство контролем осуществляет заместитель главы Администрации по социальным вопросам (лицо, его замещающее).

4.2. Основными задачами системы контроля являются:

- обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

- своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

- выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

- предупреждение непредоставления или ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам;

- систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины и поощрение качественной работы работников Администрации.

4.3. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за сроками предоставления муниципальной услуги;

- проверку хода и качества исполнения;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины.

4.4. Работники Администрации, ответственные за консультирование и информирование, несут персональную ответственность за полноту, объективность, качество и доступность консультирования.

Работник Администрации, ответственный за установление пенсии за выслугу лет, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и качество предоставления муниципальной услуги, правильность исчисления стажа муниципальной службы, дающего право на установление пенсии за выслугу лет.
4.5. Текущий контроль устанавливается за соблюдением последовательности действий и сроков, определенных Административным регламентом.

4.6. Текущий контроль осуществляют начальник общего отдела и начальник отдела учета и отчетности Администрации.
4.7. Начальник общего отдела начальник и отдела учета и отчетности Администрации осуществляют контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента.

Текущий контроль осуществляется постоянно.  
4.8. Проверки бывают плановыми (на основании планов работы) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников Администрации в досудебном порядке – главе Администрации или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) уполномоченного должностного лица Администрации подается в письменной форме или в форме электронного документа и должна содержать:

- наименование органа, в который направляется жалоба;

- наименование должности, фамилию, имя и отчество уполномоченного должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, подающего жалобу, почтовый адрес для направления ответа;

- подпись заявителя и дату;

- существо обжалуемого действия (бездействия).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемыми действиями (бездействием) и решением, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия) и решения, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.3. Жалоба рассматривается должностными лицами Администрации в течение 30 дней со дня ее регистрации.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления глава Администрации или его заместитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявители уведомляются письменно с указанием причин продления.

5.4. Должностные лица Администрации, уполномоченные на рассмотрение жалобы, при ответах на обращения граждан (юридических лиц) обязаны:

           - обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

- запрашивать необходимые для рассмотрения документы и материалы в других органах государственной власти, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

- дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, установленных действующим законодательством;

- уведомить заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган исполнительной власти (организацию), орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

- соблюдать правила делового этикета;

- проявлять корректность в обращении с гражданами;

- не совершать действия, которые приводят или могут привести к конфликту интересов, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

- соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерными обжалованных действий (бездействия) и решения либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в жалобе.
Ответ на жалобу, поступившую в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе.
5.6. В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.7. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.8. Должностное лицо Администрации, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (обращениями), и при этом в жалобе и не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы (обращения) направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.11. В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12. Заинтересованные лица вправе в порядке, установленном законодательством о гражданском судопроизводстве, обратиться в суд общей юрисдикции за защитой нарушенных или оспариваемых прав и законных интересов, связанных с действиями (бездействием) должностных лиц Администрации при исполнении ими требований Административного регламента.

Иск к должностным лицам Администрации предъявляется в суд по месту жительства ответчика. Иск к Администрации предъявляется в суд по месту нахождения организации.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 
Приложение № 1

к административному регламенту

АДРЕСА И ТЕЛЕФОНЫ АДМИНИСТРАЦИИ

ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИАЛЬНОГО РАЙОНА

Администрация Трубчевского муниципального района

Адрес: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, 59

Телефоны:

Приемная (48352) 2-22-81

Факс (48352) 2-27-00

http://www.trubech.ru

Общий отдел

(48352) 2-27-00

Отдел учета и отчетности

(48352) 2-14-00

Общий отдел, отдел учета и отчетности осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

    понедельник    - 8.30 - 17.30

    вторник            - 8.30 - 17.30

    среда                 - 8.30 - 17.30

    четверг             - 8.30 - 17.30

    пятница            - неприемный день.

    Время перерыва - 13.00 - 14.00

Приложение № 2

к административному регламенту

                   _____________________________________________________

          Руководителю органа местного самоуправления _____________________

                                                      (Ф.И.О. руководителя)

          от ______________________________________________________________

                                     (Ф.И.О. заявителя)

          _________________________________________________________________

                                   (должность заявителя)

          Домашний адрес __________________________________________________

          Телефон _________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Законом Брянской области "О муниципальной службе в Брянской области" и на основании Положения о порядке установления, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы Трубчевского муниципального района»,  прошу установить мне пенсию за выслугу лет (возобновить мне выплату пенсии за выслугу лет) к трудовой пенсии, назначенной в соответствии с Законом Российской Федерации "О государственных пенсиях в Российской Федерации" или досрочно оформленной в соответствии с Законом Российской Федерации "О занятости населения в Российской Федерации" (нужное подчеркнуть)

Трудовую пенсию ____________________________________________________

                                            (вид пенсии)

получаю в _________________________________________________________________

                     (наименование органа социальной защиты населения)

При замещении государственной должности Российской Федерации, государственной должности Брянской области, другого субъекта Российской Федерации, выборной должности, должности федеральной государственной гражданской службы Российской Федерации, должности государственной службы Брянской области, другого субъекта Российской Федерации, должности муниципальной службы или при назначении мне пенсии за выслугу лет, или ежемесячного пожизненного содержания, или при установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, или выплаты среднего заработка в связи с освобождением от должности, или при установлении в соответствии с законодательством субъекта Российской Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в _______________________________, выплачивающий(ую) мне пенсию за выслугу лет.

(орган местного самоуправления)

"____" ________________ ______ г.               ___________________________

                                                      (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано: ____________________ ________ г.

______________________________________________________________________   (подпись, Ф.И.О. и должность работника, уполномоченного регистрировать заявления)

Приложение № 4

к административному регламенту

                               УТВЕРЖДАЮ:

Глава _________________________

«__»___________________200_г

СПРАВКА

о периодах муниципальной службы (работы),

учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы,

__________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

замещавшего ________________________________, 

дающего право на пенсию за выслугу лет

	№

пп
	№ записи в

трудовой книжке
	Дата
	Наименование

организации,

должность
	Продолжительность муниципальной  службы (работы)
	Стаж муниципальной службы,

 принимаемый

для исчисления    размера

пенсии      за выслугу лет

	
	
	гГод
	Ме-сяц
	Чис-

ло
	
	В календарном  исчислении
	В льготном

исчислении
	лет 
	месяцев 
	дней 

	
	
	
	
	
	
	лет
	месяцев
	дней
	лет
	месяцев
	дней
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15


    Стаж муниципальной службы ____________________________________ продолжительностью ______ лет ________ месяца ______ дней исчислен в соответствии  с  Положением  "О порядке установления,  выплаты и перерасчета пенсии  за  выслугу  лет лицам, замещавшим  должности муниципальной службы Трубчевского муниципального района".

Руководитель структурного подразделения

Исполнитель (кадровая служба)

Приложение № 5

к административному регламенту

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

(наименование органа местного самоуправления)

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от "____" ______________ _______ года № _____

Об установлении пенсии за выслугу лет

_____________________________________________

         (фамилия, имя, отчество)

    В соответствии с Законом Брянской области "О    муниципальной    службе Брянской области", руководствуясь Положением  о порядке   установления, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу       лет    лицам,      замещавшим должности муниципальной службы    Трубчевского муниципального района», и на основании заявления _________________________________________

                                               (фамилия, имя, отчество)

и представленных документов,

    1. Установить с "___" __________ ____ года ______________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество)

замещавшему ______________________________________________________________________

                               (категория должности)

должность муниципальной службы ______________________________________________________________________

(наименование должности) 

в_____________________________________________________________________

                 (наименование органа местного самоуправления)

на день увольнения "____" __________ ______ года, исходя из:

1) периодов  замещения   должностей  муниципальной службы _______ лет ______ месяца _______ дней,

2) стажа муниципальной службы _______ лет _______ месяца _______ дней,

ежемесячную пенсию за выслугу лет в размере ___________ руб. ________ коп.

исходя из общей суммы трудовой пенсии по ___________________________

                     (вид пенсии)

и пенсии за выслугу лет в размере _________________ руб. ____________ коп.,

составляющей __________ процентов среднемесячного денежного содержания.

    Среднемесячное денежное содержание по состоянию на "___" _____ ___ года

составляет ________________________.

                   (сумма)

    2. Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на _________.

    3. Кадровой службе органа  местного самоуправления в установленный срок

уведомить гражданина(ку) _________________________ о принятом решении.

Руководитель органа местного самоуправления _________  ____________________

                                         (подпись) (фамилия, имя, отчество)

Глава администрации






            ___________

Исполнитель

Руководитель структурного подразделения

Начальник Общего отдела 

Заместитель Главы  администрации,

Руководитель аппарата

Приложение № 6 

к административному регламенту

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

 (наименование органа местного самоуправления)

от ______________ _______ года № ______

УВЕДОМЛЕНИЕ
    Уважаемый ____________________________________________________________

(орган  местного  самоуправления Трубчевского района  Брянской  области) сообщает,

что с ____________________ Вам установлена пенсия за выслугу лет в размере

__________ рублей _______ коп.

Руководитель органа местного самоуправления _______  ______________________

                                         (подпись) (фамилия, имя, отчество)

Приложение № 7 

к административному регламенту

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

 (наименование органа местного самоуправления)

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от "____" ______________ _______ года № ______

О приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет

_______________________________________________

          (фамилия, имя, отчество)

В соответствии с Законом Брянской области "О муниципальной службе Брянской области", руководствуясь Положением о порядке установления, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы Трубчевского муниципального района», и на основании _________________________________________

    1. Приостановить с "___" ________ _____ года ___________________________,

                                                  (фамилия, имя, отчество)

выплату пенсии за выслугу лет как лицу, замещавшему ______________________

                                                     (категория должности)

должность муниципальной службы _____________________________________________________________________,

                                      (наименование должности)

в связи с _____________________________________________________________________.

                                    (основание)

    2. Контроль за исполнением   данного    распоряжения    возложить    на

______________________________________ .

Руководитель органа местного самоуправления _____

(подпись) (фамилия, имя, отчество)

Приложение № 8 

к административному регламенту

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

 (наименование органа местного самоуправления)

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от "____" ______________ _______ года № _____

О возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет

_____________________________________________

           (фамилия, имя, отчество)

В соответствии с Законом Брянской области "О муниципальной службе Брянской области", руководствуясь Положением о  порядке установления, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы Трубчевского муниципального района», и на основании ____________________________________

    1. Возобновить с "____" __________ _____ года ___________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество)

выплату пенсии за выслугу лет как лицу, замещавшему ______________________

                                                     (категория должности)

должность муниципальной службы ______________________________________________________________________

                                        (наименование должности)

ежемесячную выплату пенсии за выслугу лет в размере _______ руб. ____ коп.,

исходя из общей суммы трудовой пенсии по ___________________________

                                                        (вид пенсии)

и пенсии за выслугу лет в размере _____________________ руб. ________ коп.,

составляющей ______________ процентов среднемесячного денежного содержания, в связи с _____________________________________________________________________.

                                      (основание)

    2. Контроль за исполнением   данного    Распоряжения    возложить    на

_____________________________________ .

Руководитель органа местного самоуправления ________  _____________________

                                         (подпись) (фамилия, имя, отчество)

Приложение № 9 

к административному регламенту

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

 (наименование органа местного самоуправления)

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от "____" ______________ _______ года № _____

О прекращении выплаты пенсии за выслугу лет

_____________________________________________

        (фамилия, имя, отчество)

В соответствии с Законом Брянской области "О муниципальной службе Брянской области", руководствуясь Положением о порядке установления, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы Трубчевского муниципального района», и на основании ______________________________________________________________________

    1. Прекратить с "____" _________ ______ года ____________________________,

                                                   (фамилия, имя, отчество)

выплату пенсии за выслугу лет как лицу, замещавшему_______________________

                                                      (категория должности)

должность муниципальной службы _____________________________________________________________________,

                                                 (наименование должности)

в связи с _____________________________________________________________________.

                                      (основание)

    2. Контроль за исполнением   данного    распоряжения    возложить    на ___________________________________.

Руководитель органа местного самоуправления _________  ____________________

                                         (подпись) (фамилия, имя, отчество)

Приложение № 3

к административному регламенту

СПРАВКА

о размере среднемесячного денежного содержания лица,

замещавшего должность муниципальной службы Трубчевского муниципального района

для установления пенсии за выслугу лет

Денежное содержание _____________________________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество)

должность    муниципальной     службы Трубчевского муниципального района _________________________________________________________________

                             (наименование должности)

за период с ____________________________ по _______________________________

                 (день, месяц, год)                 (день, месяц, год)

составило: ________ руб. ______ коп. (______________ руб. ___________ коп.)

в том числе по месяцам:

	Наименование
месяца    
	год     
	год      
	год      
	год      

	
	Кол-во 
фактич.
дней   
	Сумма  
денежн.
содерж.
	Кол-во 
фактич.
дней   
	Сумма  
денежн.
содерж.
	Кол-во 
фактич.
дней   
	Сумма  
денежн.
содерж.
	Кол-во 
фактич.
дней   
	Сумма  
денежн.
содерж.

	январь      
	
	
	
	
	
	
	
	

	февраль     
	
	
	
	
	
	
	
	

	март        
	
	
	
	
	
	
	
	

	апрель      
	
	
	
	
	
	
	
	

	май         
	
	
	
	
	
	
	
	

	июнь        
	
	
	
	
	
	
	
	

	июль        
	
	
	
	
	
	
	
	

	август      
	
	
	
	
	
	
	
	

	сентябрь    
	
	
	
	
	
	
	
	

	октябрь     
	
	
	
	
	
	
	
	

	ноябрь      
	
	
	
	
	
	
	
	

	декабрь     
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:      
	
	
	
	
	
	
	
	


Среднемесячное денежное содержание составило ___________ руб. _______ коп.,

в том числе:

	I. ДЕНЕЖНОЕ СОДЕРЖАНИЕ      
	за _________ месяцев
(руб., коп.)      
	В месяц        

	
	
	процентов 
	сумма    
(руб., коп.)

	1. Должностной оклад        
	
	
	

	2. Надбавки к должностному  
окладу за:                  
	
	
	

	а) классный чин             
	
	
	

	б) стаж муниципальной службы
	
	
	

	в) за особые условия службы 
	
	
	

	3. Премия                   
	
	
	

	ИТОГО:                      
	
	
	


Руководитель ______________________________________________________________

                          (подпись, фамилия, имя, отчество)

Главный бухгалтер _________________________________________________________

                            (подпись, фамилия, имя, отчество)

Место для печати

Дата выдачи: ___________________________ (число, месяц, год)
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