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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЦИЛЬНИНСКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

     ______________2011 года                                          
                  №___ 
                                                                                                                                        Экз.№____                                         
                                                               с. Большое Нагаткино
Об утверждении административного регламента
 по предоставлению муниципальной услуги 
«Установление, выплата и перерасчет ежемесячной 
доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим
 должности муниципальной службы в органах
местного самоуправления  МО «Цильнинский район» 
           В целях обеспечения гарантий права на установление муниципальным служащим органов местного самоуправления МО «Цильнинский район» доплаты к трудовой пенсии по старости  (инвалидности),   администрация

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Установление, выплата и перерасчет ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления МО «Цильнинский район».

2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Кирюхину Н.Б.

Глава МО «Цильнинский район»                                              Х.В.Рамазанов

            АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Установление, выплата и перерасчет ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления  МО «Цильнинский район» 
  1. Общие положения
 1.1 Целью разработки административного регламента является гарантия права на установление муниципальным служащим органов местного самоуправления МО «Цильнинский район» доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с Федеральным законом от 17 декабря 2001 года № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», либо досрочно оформленной в соответствии с Законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 года № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации» лицам, замещавшим выборные муниципальные должности Ульяновской области.
1.2 Основные термины и определения:
«Муниципальная служба» - профессиональная деятельность граждан, которая осуществляется на постоянной основе на должностях муниципальной службы, замещаемых путем заключения трудового договора (контракта);
«Должность муниципальной службы» - должность в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования, которые образуются в соответствии с уставом муниципального образования, с установленным кругом обязанностей по обеспечению исполнения полномочий органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования или лица, замещающего муниципальную должность;
«Должностное лицо» - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно – распорядительные, административно – хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления.
1.3 Заявителем для получения муниципальной услуги является физическое лицо, имеющее право на получение  доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности), а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.
1.4 Информация о муниципальной услуге подлежит внесению в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области.
  2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1 Полное наименование муниципальной услуги: «Установление, выплата  и перерасчет ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления МО «Цильнинский район» (далее – муниципальная услуга).
2.2 Органы, предоставляющие муниципальную услугу:
-отдел организационного обеспечения (консультирование, ответственность, исполнение);
-Комплексный Центр социального обслуживания населения МО «Цильнинский район» (выплата доплаты к трудовой пенсии по старости).
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-         Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
-        Бюджетным Кодексом РФ от 31.07.1998 № 145-ФЗ (ред. от 06.04.2011);
-         Законом Ульяновской области от 07.11.2007 № 163-ЗО «О муниципальной службе в Ульяновской области»;
-        Решением Совета депутатов МО «Цильнинский район»  от 18.11.2010 г.№147 «Об утверждении Положения о порядке установления, выплаты и перерасчета ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим выборные муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления МО «Цильнинский район»;
-               Уставом МО «Цильнинский район», принятого решением Совета депутатов МО «Цильнинский район» от 27.05.2008 года №520 (с последующими изменениями и дополнениями).
2.4 Результат предоставления муниципальной услуги:
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:
-принятие решения о назначении  доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности;
-принятие решения об отказе в назначении доплаты к трудовой пенсии по старости.
2.5 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы): 
- заявление;
- копия паспорта, копия военного билета;
- справка из Пенсионного фонда о получении трудовой пенсии по старости;
- копия трудовой книжки, при отсутствии трудовой книжки, а также в случаях, когда в трудовой книжке неправильные или неточные записи об отдельных периодах деятельности, - справки с места работы (службы), справки архивных учреждений, выписки из приказов;
- справка о среднемесячном заработке на муниципальной службе. 
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом регламента, не допускается.
2.6 Основания для отказа:
2.6.1 В приеме документов:
2.6.1.1 Предоставление неполного пакета документов.
2.6.2 В предоставлении услуги:
2.6.2.1 Выявление комиссией в представленных документах недостоверных сведений;
2.6.2.2 Отсутствие права на установление  доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности).
2.7 Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.8 Срок ожидания при получении муниципальной услуги:
          Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45 минут.
          Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. 
          Время ожидания в очереди на прием к специалисту администрации для получения консультации не должно превышать 30 минут.
          Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 календарных дней со дня регистрации заявления Заявителя.
          Глава МО вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.
          В течение срока предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых может быть причиной отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9 Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:
Прием Заявителей осуществляется в кабинете № 4 администрации МО «Цильнинский район».
Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают. Для этого специалисты обеспечиваются бейджиками.
Место для приема Заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.
Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 
В помещении управления делами должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.
Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, располагается в сети Интернет на официальном сайте  администрации МО «Цильнинский район».
На сайте размещается следующая информация:
- общий режим работы администрации района;
- номера телефонов администрации района;
- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);
- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 
2.10 Порядок получения консультаций:
Консультации о муниципальной услуге предоставляется:
непосредственно в администрации МО «Цильнинский район» по адресу: Ульяновская область, Цильнинский район, с.Б.Нагаткино, ул.Садовая, д.4, кааб.№4, а также  с использованием средств телефонной, электронной почты и почтовой связи.
При консультировании об услуге по телефону и при личном обращении муниципальный служащий отдела организационного обеспечения администрации МО «Цильнинский район» в вежливой (корректной) форме доводит до сведения обратившихся информацию по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности служащего, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
При невозможности служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Основные требования к предоставлению муниципальной услуги являются:
- мужчинам и женщинам - наличие стажа муниципальной службы не менее 15 лет, и назначение трудовой пенсии по Федеральному закону «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».
- не получение пенсий за выслугу лет, выплачиваемых из средств федерального, областного бюджетов, либо дополнительной пенсии за особые заслуги перед Ульяновской областью, выплачиваемой из средств областного бюджета либо ежемесячных доплат из средств организаций, предприятий и учреждений всех форм собственности.
.Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела организационного обеспечения администрации МО «Цильнинский район» при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется Заявителю письмом, по адресу, указанному в заявлении на предоставление муниципальной услуги.
В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством телефона или личного посещения отдела. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находятся представленные им документы. 
Обращения рассматриваются комиссией по установлению стажа муниципальной службы муниципальным служащим органов местного самоуправления МО «Цильнинский район» с учетом времени, необходимого для подготовки ответа Заявителю, в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения. 

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
Консультации предоставляются по вопросам:
-          перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
-          правильности оформления представляемых документов;
-          источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона. 
Прием Заявителей осуществляется в соответствии с графиком работы администрации МО «Цильнинский район».
  2.11 Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте муниципальных образований Ульяновской области.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Административные процедуры
 3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. Прием заявления, проверка правильности оформления его и прилагаемых к нему документов;
3.1.2. Регистрация поступившего заявления о назначении доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) и выдача расписки-уведомления, в которой указывается дата приема заявления, перечень поступивших документов, с указанием недостающих, и сроков их представления;
3.1.3. Истребование от заявителя недостающих документов, необходимых для назначения доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности);
3.1.4. Оказание содействия заявителю в получении от соответствующих служб МО «Цильнинский район» недостающих документов для назначения доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности);
3.1.5. Исчисление доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) на основании представленных документов о стаже и среднемесячном денежном содержании;
3.1.6 Подготовка распоряжения администрации района;
3.1.7 Уведомление (письменное) заявителя о принятом решении;
3.1.8. Оформление личного дела получателя доплаты к пенсии.
3.2 Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в отдел организационного обеспечения администрации МО «Цильнинский район» с комплектом документов, указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента.
3.3. Сотрудник отдела, ответственный за прием документов:
1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, устанавливающий личность;
2) проверяет полномочия представителя;
3) проверяет наличие всех необходимых документов (пункт 2.5 настоящего административного регламента), предоставляемых для оказания муниципальной услуги;
4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом;
5) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении;
6) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры к их устранению;
7) регистрирует поступившее заявление в специальном журнале;
8) в 10-дневный срок со дня поступления всех необходимых документов передает на разрешение комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальным служащим органов местного самоуправления МО «Цильнинский район» доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) лицам, замещавшим выборные муниципальные должности Ульяновской области (далее – комиссия),  заявление об установлении доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности);
3.4. Комиссия:
3.4.1.   рассматривает представленные заявителем документы для установления, доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности), осуществляет анализ и проверку подготовленных для рассмотрения на заседании комиссии документов;
3.4.2. определяет право заявителя на  доплату к трудовой пенсии по старости (инвалидности) на основе полного и объективного рассмотрения всех представленных документов;
3.4.3. вносит проект распоряжения об установлении доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) либо об отказе в её назначении в администрацию МО «Цильнинский район».
3.5. Администрация МО «Цильнинский район» в 10-дневный срок принимает распоряжение о назначении, либо отказе в назначении, установлении размера доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) и направляет его в Комплексный Центр социального обеспечения населения МО «Цильнинский район» Ульяновской области для исполнения.
Результат выполнения действий фиксируется в протоколе и решении комиссии по назначению  доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности)  лицам, замещавшим должности муниципальной службы МО «Цильнинский район», и лицам, замещавшим выборные муниципальные должности Ульяновской области (далее – комиссия), распоряжении администрации района.
По результатам комиссионного рассмотрения документов должностное лицо отдела организационного обеспечения:
1) готовит письменное уведомление заявителю об удовлетворении его заявления и принятом решении или отказе заявителю с указанием причин отказа.
 4. Контроль за исполнением административного регламента
 4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего регламента по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем аппарата администрации МО «Цильнинский район» или уполномоченными им должностными лицами, ответственной за организацию работы отдела организационного обеспечения по предоставлению услуги.
4.2 Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливаются распоряжением администрации района.
Должностное лицо, осуществляющее контроль, вправе:
- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
- в случаях выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 
- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;
- запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации района в соответствии с распоряжением администрации района, но не реже одного раза в квартал.
4.3 Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.4 Должностное лицо администрации района, виновное в нарушении федерального закона или настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации: 
неправомерный отказ в приме или рассмотрении обращения;
нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения;
принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;
предоставление недостоверной информации;
разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).
4.5 Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия)
5.1.   Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административных процедур.
5.2.   Действия (бездействие) могут быть обжалованы главе МО.
5.3.   Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц и специалистов, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего административного регламента.
5.4.   В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:
1) отсутствия сведений о предмете обжалования;
2) если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; в данном случае ответ на жалобу не даётся;
3) текст жалобы не поддаётся прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
4) если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
5) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения у сказанных сведений;
6) в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
5.5.   Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 
5.6.   Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.
5.7.  Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у главы МО или направлена письменно на имя вышеуказанного должностного лица.
5.8.   Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:
1) наименование органа (учреждения), в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 
2) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический адрес;
3) наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
4) предмет обжалования;
5) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
6) дату и подпись заявителя.
Дополнительно в обращении или жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
Вышестоящими должностными лицами, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке, являются:
- глава МО;
- руководитель аппарата администрации МО «Цильнинский район».
5.9.        Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет три дня с момента поступления, максимальный срок рассмотрения жалобы – тридцать дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен на тридцать дней, о чем сообщается заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления до истечения тридцатидневного срока.
5.11.      Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.12.     Личный прием заявителей осуществляет глава МО. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При обращении заинтересованных лиц устно к главе МО ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
5.13. Глава МО обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:
1) признать жалобу обоснованной;
2) отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.             

