АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги

 «Назначение пенсии за выслугу лет»

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 

1.1. Административный регламент администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

В настоящем административном регламенте используется термин: 

пенсия за выслугу лет  – ежемесячная денежная выплата, право на получение которой определяется в соответствии с условиями и нормами, установленными решениями Совета народных депутатов Подгоренского муниципального района Воронежской области. 

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические лица.

Потребителями результатов предоставления муниципальной услуги являются лица, которым в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» назначена трудовая пенсия по старости (инвалидности), замещавшие выборные должности муниципальной службы на постоянной основе и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Подгоренского муниципального района Воронежской области, при условии наличия стажа муниципальной службы не менее 15 лет, замещении должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев и освобождения от замещаемой должности не ранее 24 апреля 1996 года по одному из следующих оснований:     

1.2.1. Соглашение сторон трудового договора.

1.2.2. Истечение срока действия срочного трудового договора.

1.2.3. Увольнение с должностей, утверждаемых в установленном законодательством порядке для непосредственного обеспечения исполнения полномочий лиц, замещающих должности муниципальной службы, в связи с прекращением этими лицами своих полномочий.

1.2.4. Увольнение по собственному желанию, в том числе в связи с выходом на пенсию.

1.2.5. Отказ муниципального служащего от предложенной для замещения иной должности муниципальной службы либо от профессиональной переподготовки или повышения квалификации в связи с сокращением должностей муниципальной службы, а также при непредставлении ему в этих случаях иной должности муниципальной службы.

1.2.6. Отказ муниципального служащего от предложенной для замещения иной должности муниципальной службы в связи с изменением существенных условий трудового договора.

1.2.7. Отказ муниципального служащего от перевода на иную должность муниципальной службы по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением либо отсутствие такой должности в том же органе местного самоуправления городского округа.

1.2.8. Отказ муниципального служащего от перевода в другую местность вместе с органом местного самоуправления;

1.2.9. В связи с восстановлением на службе муниципального служащего, ранее замещавшего эту должность муниципальной службы, по решению суда.

1.2.10. В связи с избранием или назначением муниципального служащего на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации или муниципальную должность либо избранием муниципального служащего на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза.

1.2.11. В связи с наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению отношений, связанных с муниципальной службой (военных действий, катастрофы, стихийного бедствия, крупной аварии, эпидемии и других чрезвычайных обстоятельств), если данное обстоятельство признано чрезвычайным решением Президента Российской Федерации или органа государственной власти Воронежской области.

1.2.12. Лица, при увольнении с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным подпунктами 1.2.1, 1.2.2, 1.2.4, 1.2.6 и по причине:

- Несоответствие муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.

- Достижение муниципальным служащим предельного возраста пребывания на муниципальной службе имеют право на пенсию за выслугу лет, если на момент освобождения от должности они имели право на трудовую пенсию по старости (инвалидности) и непосредственно перед увольнением замещали должности муниципальной службы не менее 12 полных  месяцев. 

1.2.13. Лица, при увольнении с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным подпунктами 1.2.3, 1.2.5, 1.2.7, 1.2.8 и по причине:

- Несоответствие муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением.

- В связи с восстановлением на службе муниципального служащего, ранее замещавшего эту должность муниципальной службы, по решению суда.

- В связи с избранием или назначением муниципального служащего на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации или муниципальную должность либо избранием муниципального служащего на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза имеют право на пенсию за выслугу лет, если непосредственно перед увольнением они замещали должности муниципальной службы не менее одного полного месяца, при этом суммарная продолжительность замещения таких должностей составляет не менее 12 полных месяцев.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

  Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области».

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования; 

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования; 

- письменного информирования. 

1.3.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

1.3.2. Заявитель имеет право на получение сведений о:

- стадии прохождения его обращения; 

- входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы. 

1.3.3. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

1.3.5. При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

1.3.6. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

1.3.7. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

Ответ направляется заявителю в течение 5 рабочих дней со дня регистрации обращения.

1.3.8 Исчерпывающий перечень сведений, получаемых в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, запрашивает:

В отделе учета и отчетности администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области: 

- справку о размере среднемесячного заработка.

В муниципальном архиве администрации  Подгоренского муниципального района Воронежской области: 

- справку о стаже муниципальной службы; 

- копию документа (распоряжения, приказа) об увольнении из органа местного самоуправления Подгоренского муниципального района Воронежской области.

Для категории заявителей, уволенных из администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области, специалист подготавливает:

- справку о стаже муниципальной службы; 

- копию документа (распоряжения, приказа) об увольнении из администрации  Подгоренского муниципального района Воронежской области.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация Подгоренского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области, ответственное за прием документов для назначения пенсии за выслугу лет – организационно-правовой отдел администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области (далее – организационно-правовой отдел). 

Адрес официального сайта администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области в сети Интернет http://podgorenskiy.ru, адрес электронной почты: E-mail: podgor@govvrn.ru.

Место нахождения организационно-правового отдела администрации: 396560 Воронежская обл., пгт. Подгоренский, ул. Первомайская, д. 60, кабинет 301.

Организационно-правовой отдел администрации осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Ежедневно с 8.00 – 17.00,  перерыв - 12.00 - 13.00, выходные дни – суббота и воскресенье.

Справочный телефон организационно-правового отдела администрации: (47394) 5-55-45.

 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Назначение пенсии за выслугу лет».

2.2. Орган предоставляющий муниципальную услугу: администрация Подгоренского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: организационно-правовой отдел  администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденным представительным органом Подгоренского муниципального района Воронежской области.  

2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является назначение пенсии за выслугу лет либо мотивированный отказ в назначении пенсии за выслугу лет в соответствии с решениями Совета народных депутатов Подгоренского муниципального района Воронежской области от 05.03.2009г.  № 12 «О пенсиях за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Подгоренского муниципального района», от 05.10.2009г. № 57 «О пенсионном обеспечении депутатов, членов выборного органа местного самоуправления, выборных должностных лиц местного самоуправления Подгоренского муниципального района, осуществлявшим свою деятельность на постоянной основе», постановлением администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области от 02.04.2010г.  № 138 «О порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты (ежемесячной доплаты) к пенсии».

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с даты регистрации поступившего заявления с приложением документов, указанных в настоящем административном регламенте.

В случае необходимости направления запроса для получения разъяснения по вопросам, связанным с назначением пенсии за выслугу лет, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней от даты заседания комиссии по определению стажа муниципальной службы, с уведомлением об этом заявителя в письменной форме с указанием причин продления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги по организации исполнения запросов, поступивших в организационно-правовой отдел администрации, осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 15.12.2001г. № 166–ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 17.12.2001г. № 173–ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Воронежской области от 23.12.2008 г. № 139-ОЗ «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления муниципальных образований Воронежской области»;

- Законом Воронежской области от 05.06.2006г. № 42-ОЗ «О пенсиях за выслугу лет лицам, замещавшим должности государственной гражданской службы Воронежской области»;

- Законом Воронежской области от 28.12.2007г. № 175–ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области»;

- Уставом Подгоренского муниципального района Воронежской области;

- решениями Совета народных депутатов Подгоренского муниципального района Воронежской области от 05.03.2009г.  № 12 «О пенсиях за выслугу лет лицам, замещавшим выборные муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Подгоренского муниципального района (в новой редакции)», от 05.10.2009г. № 56 «О внесении изменений в решение Совета народных депутатов Подгоренского муниципального района от 05.03.2009г. № 12 «О пенсиях за выслугу лет лицам, замещавшим выборные муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Подгоренского муниципального района (в новой редакции)», от 05.10.2009г. № 57 «О пенсионном обеспечении депутатов, членов выборного органа местного самоуправления, выборных должностных лиц местного самоуправления Подгоренского муниципального района, осуществлявшим свою деятельность на постоянной основе»;

- постановлением администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области от 02.04.2010г.  № 138 «О порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты (ежемесячной доплаты) к пенсии»;

- и другими правовыми актами.  

2.6. Исчерпывающий перечень  документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги представлен в приложении 1 и приложении 2 к настоящему административному регламенту.

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

- предоставление заявителем документов, содержащих факты недостоверности, а также неточности указанных в них сведений: тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц – с сокращениями, без указания мест их нахождения; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления; документы исполнены карандашом; документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- статус заявителя не соответствует категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3 настоящего административного регламента; 

- наличие ранее назначенной в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Воронежской области пенсии за выслугу лет, доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности), ежемесячного пожизненного содержания, или установление дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, или назначение пенсии за выслугу органами местного самоуправления. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 30 минут.

2.12. Требования к   помещениям, в которых   предоставляется  муниципальная услуга:

 - прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях;

-помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения;

-у входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.);

 - при возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта,  доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

 - центральный вход в здание, где располагается  администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

 - в помещениях для ожидания заявителям должны быть отведены места, оборудованные стульями, кресельными секциями. Места ожидания должны быть обеспечены средствами для оказания первой помощи и оборудованы доступными местами общего пользования, в том числе приспособленными для инвалидов.

  Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

-номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты, предоставляющих услугу;

-режим работы  отдела, предоставляющего услугу;

-графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

-номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

-фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

-настоящий   Регламент.

 Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

 Для обслуживания  заявителей  с ограниченными возможностями здоровья помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.13. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.3. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

 

3.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

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

- прием и регистрация заявления и предоставляемых заявителем документов; 

формирование пенсионного дела заявителя; сбор и подготовка сведений; проверка комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет;  

- подготовка проекта постановления администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области о назначении пенсии за выслугу лет либо уведомления о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет;  

- направление заявителю копии постановления администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области о назначении пенсии за выслугу лет либо уведомления о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет. 

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием и регистрация заявления и предоставляемых заявителем документов. 

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение лица, имеющего право на пенсию за выслугу лет, в организационно-правовой отдел администрации с заявлением и прилагаемыми документами, необходимыми при предоставлении муниципальной услуги. 

Должностное лицо организационно-правового отдела администрации, ответственное за прием и оформление документов для назначения пенсии за выслугу лет, проверяет наличие документов, предоставляемых заявителем, на соответствие установленным требованиям.

В случае наличия оснований, указанных в п. 2.13 настоящего регламента, должностное лицо, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предоставляемых заявителем документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, возвращает заявителю пакет документов и объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает меры по их устранению.

В случае отсутствия оснований, указанных в п. 2.13 настоящего регламента, должностное лицо вносит в журнал регистрации запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов, указывая порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей не должен превышать 30 минут.

Днем обращения заявителя за назначением пенсии за выслугу лет считается дата представления заявления в организационно-правовой отдел администрации.

3.3.2. Формирование пенсионного дела заявителя; сбор и подготовка сведений; проверка комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет. 

В целях формирования пенсионного дела заявителя специалистом организационно-правового отдела администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проводится работа по сбору сведений, определенных пунктом 2.12  настоящего административного регламента.

Справка о стаже муниципальной службы предварительно рассматривается комиссией по определению стажа муниципальной службы. Принятые решения Комиссии оформляются протоколом. 

Проверку комплекта документов для назначения пенсии за выслугу лет на наличие, достоверность и соответствие требованиям настоящего административного регламента осуществляют специалисты организационно-правового отдела администрации. 

В случае если при проверке комплекта документов для назначения пенсии за выслугу лет специалистом отдела будут выявлены факты недостоверности, неточности указанных в них сведений, документы возвращаются для доработки.

В случае соответствия комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, требованиям настоящего административного регламента, сформированное пенсионное дело заявителя передается для рассмотрения в Комиссию.

По результатам рассмотрения Комиссия принимает решение о направлении рекомендации главе администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области назначить пенсию за выслугу лет, либо о подготовке уведомления об ее отказе. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 25 рабочих дней с даты регистрации поступившего заявления.

3.3.3. Подготовка проекта постановления администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области о назначении пенсии за выслугу лет, либо уведомления о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет.

В зависимости от принятого Комиссией решения специалист организационно-правового отдела администрации подготавливает проект постановления администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области о назначении пенсии за выслугу лет либо уведомление о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет.

Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 5 рабочих дней со дня принятия Комиссией решения.

3.3.4. Направление заявителю копии постановления администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области о назначении пенсии за выслугу лет, либо уведомления об отказе в назначении пенсии за выслугу лет.

Копия постановления направляется заявителю должностным лицом организационно-правового отдела администрации в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты выхода постановления.

В случае принятия Комиссией решения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет заявителю направляется уведомление о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня принятия Комиссией решения.

 

 

4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги  осуществляет руководитель аппарата администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области.

4.2. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Сотрудники администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

 

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.1.1.      Получатель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуще​ствленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

5.1.2.      Информация о вышестоящих должностных лицах, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке:

- Глава администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области;

-   Руководитель аппарата администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области.

5.2  В части досудебного обжалования – жалоба, оформленная заявителем в произвольной форме, должна содержать:

- наименование органа, в который подается жалоба;

- фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;

- наименование юридического лица и адрес его места нахождения (в случае обращения организации);

- наименование органа, действия (бездействие) которого обжалуются;

- описание обжалуемого действия (бездействия) и просьба заявителя;

- обстоятельства, на которых заявитель основывает свою просьбу, и информацию, подтверждающую эти обстоятельства;

- перечень прилагаемых к жалобе документов;

- подпись заявителя и дата подачи жалобы.

  5.2.1. В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие, по мнению заявителя, значение для рассмотрения жалобы.

5.2.2.               В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.2.3.               Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Воронежской области, а также внутренних правовых актов администрации Подгоренского муниципального района Воронежской области. 

5.2.4. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государст​венный орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) кото​рых обжалуется.

5.3.       В случае если в соответствии с указанным выше запретом невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

5.4. Рассматривающий жалобу:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

- запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

- дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

5.5.1. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если в жало​бе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в со​ответствии с его компетенцией.

5.5.2. Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5.4. В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

5.5.5. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6.   Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

5.7. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

5.8. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение N 1

к административному регламенту

 

Главе администрации Подгоренского 

муниципального района Воронежской области

                                                                       _________________________________________

 

                                                                        _________________________________________

                                                                                              (фамилия, имя, отчество заявителя)

_____________________________________________________________________________

                (должность, замещаемая на дату увольнения  либо  достижения возраста, дающего  право

                                                            на назначение трудовой пенсии)

____________________________________________________________________________________________

                          (наименование подразделения, в котором  работал заявитель)

Домашний адрес, контактный  телефон ___________________________________________

 

____________________________________________________________________________________

 

Паспорт   _____________________________________________________________________

                                                           (N, серия, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________________________

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

 

В соответствии с решением Совета народных депутатов Подгоренского муниципального района от 06.11.2008 г. № 45 «О доплате к пенсии отдельным категориям пенсионеров в органах местного самоуправления Подгоренского муниципального района» (от 05.03.2009 года № 12 (с последующими изменениями и дополнениями) «О пенсиях за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Подгоренского муниципального района (в новой редакции)»,  от 05.10.2009 года № 57 «О пенсионном обеспечении депутатов, членов выборного органа местного самоуправления, выборных должностных лиц местного самоуправления Подгоренского муниципального района, осуществлявшим свою деятельность на постоянной основе») и постановлением администрации Подгоренского муниципального района  от 02.04.2010 года № 138 «О порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет и доплаты (ежемесячной доплаты) к пенсии» прошу Вас назначить мне пенсию за выслугу лет (доплату (ежемесячную доплату) к пенсии).

При поступлении вновь на государственную или муниципальную службу, замещении государственной должности Российской Федерации, государственной должности Воронежской области, выборной муниципальной должности, назначении мне пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), ежемесячного пожизненного содержания, дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения обязуюсь в пятидневный срок сообщить об этом в отдел учета и отчетности администрации Подгоренского муниципального района.

В случае выбытия на постоянное место жительства за пределы Подгоренского района обязуюсь представлять в отдел учета и отчетности администрации Подгоренского муниципального района сведения о размере базовой и страховой частей трудовой пенсии при всех случаях изменения, но не реже одного раза в квартал.

К заявлению прилагаю следующие документы:

- копию паспорта;

- справку о размере среднемесячного заработка (денежного содержания);

- справку о стаже муниципальной службы;

- копию документа (распоряжения, приказа) об увольнении в связи с прекращением полномочий депутатов, членов выборных органов местного самоуправления, выборных должностных лиц местного самоуправления,  осуществлявших свою деятельность на постоянной основе, из органа местного самоуправления (органа государственной власти и управления) Подгоренского (муниципального) района;

- копию трудовой книжки;

- справку органа, производящего выплату трудовой пенсии, о размере базовой и страховой частей трудовой пенсии и дате ее назначения;

- копию военного билета (для уволенных в запас).

- иные документы (копия сберегательной книжки, копия справки медико-социальной экспертизы об инвалидности и т.п.).

 

___________________                                                                                _________________

    Дата                                                                                                          Подпись заявителя

 

 

 

Документы приняты администрацией

Подгоренского муниципального района:

 

Штамп с указанием даты принятия документов, входящего регистрационного номера  и подписью лица, принявшего документы.

 

 

 

 

РАСПИСКА

Документы для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты (ежемесячной доплаты) к пенсии) ______________________________________________________________________                                                            (фамилия, имя, отчество)

зарегистрированы в администрации Подгоренского муниципального района 

 

дата________________________    входящий № ____________

                                                   

________________________          ___________________________                                                                                                 (подпись принявшего)                            (расшифровка подписи)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение N 2

к административному регламенту

 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,

ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ НАЗНАЧЕНИЯ ПЕНСИИ

ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ 

 

1. Копия паспорта;

2. Справка о размере среднемесячного заработка (денежного содержания);

3. Справка о стаже муниципальной службы;

4. Копия документа (распоряжения, приказа) об увольнении в связи с прекращением полномочий депутатов, членов выборных органов местного самоуправления, выборных должностных лиц местного самоуправления,  осуществлявших свою деятельность на постоянной основе, из органа местного самоуправления (органа государственной власти и управления) Подгоренского (муниципального) района;

5. Копия трудовой книжки;

6. Справка органа, производящего выплату трудовой пенсии, о размере базовой и страховой частей трудовой пенсии и дате ее назначения;

7. Копия военного билета (для уволенных в запас).

       8. Иные документы (копия сберегательной книжки, копия справки медико-социальной экспертизы об инвалидности и т.п.).

 

 

 

