АДМИНИСТРАЦИЯ ДИЧНЯНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КУРЧАТОВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 30.06.2012 года №68

Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению Администрацией Дичнянского

 сельсовета Курчатовского района Курской области

 муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, 

замещавшим должности муниципальной службы в органах 

местного самоуправления и ежемесячной доплаты 

к трудовой пенсии выборным должностным лицам 

муниципального образования «Дичнянский сельсовет»

Курчатовского района Курской области» 


В связи с предоставлением муниципальных услуг, а также в соответствии со ст.12 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и  Постановлением  АдминистрацииДичнянского сельсовета  Курчатовского района  Курской области от 14.12.2011г. №69/1 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  Администрация Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области


ПОСТАНОВЛЯЕТ:  


1. Утвердить Административный регламент по предоставлению Администрацией Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области муниципальной услуги  «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам муниципального образования «Дичнянский сельсовет» Курчатовского  района  Курской области» (Приложение).


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя Главы Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области Л.А.Анохину.


3.Постановление вступает в силу со дня опубликования в газете «Информационный вестник» Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области.

Глава Дичнянского сельсовета                                                                                    В.Н.Тарасов

Приложение 

к постановлению Администрации 

Дичнянского сельсовета

Курчатовского района Курской области 

от 30 июня 2012 года № 68

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  АдминистрацииДичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области

по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам  муниципального образования «Дичнянский  сельсовет» Курчатовского района    Курской области»  

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования  регламента

1.1.1. Административный регламент   Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области по  предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам муниципального образования «Дичнянский сельсовет» Курчатовского района    Курской области»    (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых Администрацией Дичнянского  сельсовета  Курчатовского района Курской области, а также взаимодействие с органами и организациями, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:

- муниципальным служащим муниципального образования «Дичнянский  сельсовет» Курчатовского района Курской области; 

- выборным должностным лицам  муниципального образования «Дичнянский сельсовет» Курчатовского района Курской области.

1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.3. Требования к порядку информирования о  предоставлении 

муниципальной услуги

1.3. Требования к порядку информирования о  предоставлении 

муниципальной услуги

1. Местонахождение Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области: 307236, Курская область, Курчатовский район, с.Дичня, квартал 3.

 График работы:

- понедельник -пятница - с 8.00 до 17.00;

-  предпраздничные дни - с 8.00 до 16.00;

- суббота и воскресенье - выходные дни;

- перерыв - с 12.00 до 13.40.

Справочные телефоны Администрации Дичнянского  сельсовета  Курчатовского района Курской области: (47131) 9-32-87 / 9-33-27.

1.3.2. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области - dichnya.rkursk.ru (далее - официальный сайт);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал);

- в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (далее, также - Портал);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель использует следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

1.3.3.1. Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах Администрации Дичнянского  сельсовета  Курчатовского района Курской области, предоставляющей муниципальную услугу, представлена в Приложении № 1 к Административному регламенту. 

1.3.3.2. График проведения консультаций приведен в Приложении № 2 к Административному регламенту.

1.3.4. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя должностным лицом Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

1.3.5. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный действующим законодательством РФ.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.3.6. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании   Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области,   фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заявителя об органах и (или) организациях, либо других должностных лицах Администрации Дичнянского сельсовета   Курчатовского района Курской области, которые располагают необходимыми сведениями.

1.3.7. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации и (или) на официальном сайте Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области.

1.3.8. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области с привлечением средств массовой информации.

1.3.9. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращение заявителя обязаны:

- при устном обращении заявителя (по телефону или лично), дать ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителю. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заявителя, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя.

1.3.10. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок - схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в сети «Интернет» на официальном сайте);

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться заявителю, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в сети «Интернет» и электронной почты органов, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения и действий (бездействия) Администрации Дичнянского  сельсовета  Курчатовского района Курской области, а также должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.3.11. На официальных сайтах в сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области и ее структурных подразделений;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок - схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.3.12. На Портале размещается информация:

- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области, предоставляющей муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты;

- порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

1.3.13. Блок - схема предоставления муниципальной услуги Администрацией Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области приводится в Приложении № 3 к Административному регламенту.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

2.1.1.Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам  муниципального образования «Дичнянский сельсоавет» Курчатовского района Курской области.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу оказывает    Администрация Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области  (далее – администрация).

2.2.2. Непосредственно услуга предоставляется специалистом Администрации Дичнянского  сельсовета, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист Администрации). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам муниципального образования «Дичнянский сельсовет» Курчатовского района  Курской области.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 1 (одного) месяца со дня регистрации заявления в    Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области .

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

2.5.1.Предоставление муниципальной услуги  осуществляется на основании нормативных правовых актов:

- Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О  муниципаль​ной   службе  в Российской Федерации» (опубликован в Собрании законо​дательства Российской Федерации от 5 марта 2007 г. № 10, ст. 1152);

- Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в Собрании законо​дательства Российской Федерации от 8 марта 2006 г. № 19, ст. 2060);

- Закона Курской области от 13.06.2007 г. № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области» (опубликован в газете «Курская правда» 22 июня 2007 г. № 89 (дополнительный выпуск);

- Закона Курской области от 11.12.1998 г. № 35-ЗКО «О статусе глав муниципальных образований и других выборных должностных лиц в Курской области» (опубликован в газете «Курская правда» 14 января 1999 г. № 5;

- Закона Курской области от 18.06.2003 г. № 32-ЗКО «О периодах работы (службы), включаемых в стаж муниципальной службы муниципальных служащих, дающий право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, предоставление дополнительного отпуска за выслугу лет и пенсии за выслугу лет» (опубликован в газете «Курская правда» 5 июля 2003 г. № 111).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Дичнянский сельсовет» Курчатовского района  Курской области необходимы следующие документы:


предоставляемые непосредственно заявителем:

1) заявление в письменной форме или форме электронного документа, оформленное по образцу согласно Приложению № 4 к настоящему Административному регламенту и содержащее следующую информацию:


- наименование органа, в который направляется заявление;


- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя или наименование органа или организации;


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- суть заявления;


- личную подпись и дату;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;

3) копия трудовой книжки;

4) копия военного билета (в случае его наличия).


предоставляемыеАдминистрацией Дичнянского  сельсовета  Курчатовского района Курской области, в котором заявитель замещал должность муниципальной службы области перед увольнением:

5) копия распоряжения (приказа)  об освобождении от должности муниципальной службы района;

6) справка о размере среднемесячного заработка муниципального служащего, оформленная по образцу согласно Приложению № 6;

7) справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, оформленная по образцу согласно Приложению № 7;

8) представление о назначении пенсии за выслугу лет, оформленное по образцу согласно Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту.


оформляемые либо запрашиваемые Администрацией Дичнянского  сельсовета: 

9) справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии, датированная месяцем увольнения;

10)  копия постановления Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы) (в случае его наличия);

11)  информация о максимальном размере пенсии по должности государственной гражданской службы Курской области, соответствующей должности муниципальной службы, замещавшейся заявителем.

2.6.2. Для назначения ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам муниципального образования «Дичнянский сельсовет» Курчатовского района  Курской области необходимы следующие документы:


предоставляемые непосредственно заявителем:

1) заявление в письменной форме или форме электронного документа, оформленное по образцу согласно Приложению № 4 к настоящему Административному регламенту и содержащее следующую информацию:


- наименование органа, в который направляется заявление;


- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя или наименование органа или организации;


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- суть заявления;


- личную подпись и дату;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;

3) копия трудовой книжки;

4) копия военного билета (в случае его наличия).


оформляемые либо запрашиваемые Администрацией Дичнянского  сельсовета: 

5) справка   о   должностях,   периоды   замещения  в  которых учитываются для назначения ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, оформленная по образцу согласно Приложению № 9;    

6) справка о размере месячного денежного вознаграждения лица, замещавшего выборную должность, оформленная по образцу согласно Приложению № 10;

7) копия постановления о прекращении полномочий;

8) справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии, датированная месяцем увольнения.

2.6.3. Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета. Форму заявления можно получить непосредственно у специалиста Администрации Дичнянского  сельсовета, а также на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.6.4. Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в Администрацию Дичнянского  сельсовета  Курчатовского района Курской области:


- в письменном виде по почте;


- электронной почтой (при наличии электронной подписи);


- лично либо через своих представителей.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии

 с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной

 услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Для принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления  муниципального образования «Дичнянский  сельсовет» Курчатовского района Курской области,  запрашиваются следующие документы:

- справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии, датированная месяцем увольнения (указанный документ может быть представлен заявителем самостоятельно);

- информация о максимальном размере пенсии по должности государственной гражданской службы Курской области, соответствующей должности муниципальной службы, замещавшейся заявителем.

2.7.2. Для принятия решения о назначении  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам    муниципального образования «Дичнянский сельсовет» Курчатовского района Курской области,  запрашиваются следующие документы:

- справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии, датированная месяцем увольнения (указанный документ может быть представлен заявителем самостоятельно).

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Администрация Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области не вправе требовать от заявителя:


- предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, регулирующим отношения, возникающие в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги;


- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области.

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

2.9.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  действующим законодательством РФ не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.10.1.1. Выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается в период нахождения на муниципальной службе. 

2.10.1.2. Выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии приостанавливается в период нахождения на государственной должности федеральной службы, государственной должности государственной службы области, государственной должности государственной службы других субъектов Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы и в других случаях, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Курской области (далее именуется - государственная (муниципальная) должность государственной (муниципальной) службы).

2.10.2. Основания для прекращения предоставления муниципальной услуги.

2.10.2.1. Выплата пенсии за выслугу лет прекращается лицу, которому, в соответствии с законодательством Российской Федерации, назначены ежемесячная доплата к трудовой пенсии или ежемесячное пожизненное содержание, или дополнительное ежемесячное материальное обеспечение, или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, либо в соответствии с законодательством Курской области или законодательством другого субъекта Российской Федерации установлена ежемесячная доплата к трудовой пенсии или назначена пенсия за выслугу лет.

2.10.2.2.  Выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии прекращается лицу, которому в соответствии с законодательством Российской Федерации назначены ежемесячное пожизненное содержание или дополнительное ежемесячное материальное обеспечение, или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, либо в соответствии с законодательством Курской области и других субъектов Российской Федерации установлена пенсия за выслугу лет.

2.10.2.3.  Выплата пенсии за выслугу лет либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии прекращается в случае смерти лица, ее получавшего. 

2.10.3.   Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


- представление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

 
- отсутствие оснований для пенсии за выслугу лет либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии¸ предусмотренных действующим законодательством РФ.

2.10.4. При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено действующим законодательством РФ, заявителю направляется соответствующее  сообщение.

2.10.5 Срок направления сообщения не может превышать   тридцати дней с момента обращения заявителя.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством РФ не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.12.1.  Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.13. Максимальный  срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

2.13.1.  Время ожидания в очереди для подачи документов в  Администрацию Дичнянского  сельсовета и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

2.14.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.14.1.Обращение заявителя, подлежит обязательной регистрации в течение 1 (одного) дня с момента поступления в   Администрацию Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  информации о порядке предоставления такой услуг

2.15.1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Вход в здание Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области, а также о телефонных номерах справочной службы.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале и официальном сайте Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителем.

Должностные лица, предоставляющие муниципального услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.16.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области, а также должностных лиц.

2.16.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) Администрации Дичнянского  сельсовета  Курчатовского района Курской области, а также должностных лиц.

2.16.4. При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

2.17.1. Обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области и на Портале.

2.17.2. Обеспечение возможности для заявителя осуществлять с использованием официального сайта Администрации Дичнянского  сельсовета  Курчатовского района Курской области и Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. Предоставление Администрацией Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ 

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, 

В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по письменному обращению (электронной почтой) и включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация поступившего заявления;

- рассмотрение  заявления;

- запрос документов, необходимых в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить;

-  принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка распоряжения Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области и выдача  его заявителю;

- организация выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).

3.1. Прием и регистрация поступившего заявления

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступившее в Администрацию Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области заявление в виде почтового отправления или  электронной почте, либо предоставленное лично заявителем. 

3.1.2. Заявление, поступившее в виде почтового отправления или предоставленное лично заявителем, регистрируется в   Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области специалистом, ответственным за регистрацию документов, путем внесения записи в журнал регистрации входящей корреспонденции и присвоения входящего номера с указанием даты поступления заявления.

3.1.3. Заявление, поступившее по электронной почте (с указанием адреса электронной почты  или почтового адреса заявителя), специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте, передает в день поступления в   Администрацию Дичнянского  сельсовета  Курчатовского района Курской области специалисту, ответственному за регистрацию документов, для регистрации в установленном порядке.

Указанная регистрация осуществляется в присутствии специалиста по кадрам, который:

- проверяет правильность оформления заявления и соответствие изложенных в нем сведений документу, удостоверяющему личность, и представленным документам, необходимым для назначения пенсии за выслугу лет либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии;

- сличает подлинники документов с их копиями, удостоверяет их, фиксирует выявленные расхождения (при личном представлении документов заявителем);

- выдает (при личном представлении документов заявителем), либо направляет в виде почтового отправления или  электронной почте расписку-уведомление, в которой указывается дата приема заявления, перечень недостающих документов и сроки их представления.

3.1.4. Максимальный  срок выполнения данной процедуры составляет 1 (один) день.

3.1.5. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация поступившего заявления.

3.2. Рассмотрение заявления

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация заявления. 

3.2.2. Специалист, ответственный за регистрацию документов, передает заявление на рассмотрение Главе Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области.

3.2.3. Рассмотрев заявления о назначении пенсии за выслугу лет лица, замещавшего муниципальную должность в органах местного самоуправления муниципального образования «Дичнянский  сельсовет» Курчатовского района Курской области, Глава Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области передает его специалисту по кадрам Администрации Дичнянского  сельсовета.  

3.2.3.1. При получении документов, необходимых для выполнения административной процедуры, специалист по кадрам Администрации Дичнянского сельсовета  организует оформление справки о размере среднемесячного заработка муниципального служащего, форма которой предусмотрена приложением № 6 к настоящему Административному регламенту, оформляет справку о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, форма которой предусмотрена приложением № 7 к настоящему Административному регламенту.  

3.2.3.2. Специалистом по кадрам Администрации    оформляется представление о назначении пенсии за выслугу лет, форма которого предусмотрена приложением № 8 к настоящему Административному регламенту.

3.2.3.3 Указанные документы направляются начальнику отдела по бюджету и бухучету Администрации.

 Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 рабочих дней.

3.2.4. Глава Дичнянского  сельсовета Курчатовского района рассматривает заявление о назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборного должностного лица муниципального образования «Дичнянский сельсовет» Курчатовского района   Курской области».   

3.2.4.1. При получении документов, необходимых для выполнения административной процедуры, специалист по кадрам оформляет справку о должностях,   периоды   замещения  которых учитываются для назначения ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, форма которой предусмотрена приложением № 9,  организует оформление справки о месячном размере денежного вознаграждения лица, замещавшего выборную должность, форма которой предусмотрена приложением № 10 к настоящему Административному регламенту,  оформляет копию постановления о прекращении полномочий.

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных  регламентом.

3.3. Запрос документов, необходимых в соответствии

с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры, является отсутствие  документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

3.3.2.Специалист по кадрам Администрации Дичнянского сельсовета осуществляет подготовку и направление запроса в органы и организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.3.3.Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

3.3.4.Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

3.3.5.Результатом выполнения административной процедуры является получение запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.4.1.  Основанием для начала административной процедуры, является наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.2.  Решение о назначении пенсии за выслугу лет либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии или об отказе в ее назначении оформляется распоряжением Администрации Дичнянского  сельсовета  Курчатовского района Курской области. 

3.4.3.   К проекту распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии прилагается расчет размера пенсии за выслугу лет либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, произведенный специалистом по кадрам  Администрации Дичнянского сельсовета в течение 3-х рабочих дней.

3.4.4. Специалист по кадрам подготавливает проект распоряжения Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области и направляет на согласование в течении 3-х рабочих дней.

3.4.5. Согласование проекта распоряжения Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области с уполномоченными лицами, указанными в листе согласования не должно превышать 2 рабочих дня.

3.4.6. При наличии возражений относительно указанного проекта уполномоченные должностные лица делают соответствующую отметку в листе согласования и в течение  1-го рабочего дня обеспечивают направление проекта ответственному специалисту.

3.4.7. Специалист по кадрам  в течение 3-х рабочих дней устраняет выявленные в проекте недостатки.

3.4.8.  Согласованный проект распоряжения подписывается Главой Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области, либо лицом, его замещающим, в течение 2-х рабочих дней, исчисляемых с крайней даты, указанной согласующим должностным лицом в листе согласования.

3.4.9. Подписанное распоряжение направляется  специалисту Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района, ответственному за регистрацию документов, для регистрации в установленном порядке и присвоения номера. Процедура регистрации производится  в день поступления распоряжения.

3.4.10. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

3.4.11. Управление делами не позднее чем через 5 дней со дня  издания распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к трудовой пенсии) или об отказе в ее назначении извещает об этом в письменной форме заявителя. 

3.4.12. Распоряжение о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к трудовой пенсии) вместе с заявлением заявителя и всеми документами необходимыми для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) формируются в пенсионное дело, которое ведется и хранится в Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района.

3.4.12. Результатом выполнения административной процедуры является принятие (посредством подписания распоряжения) решения о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к трудовой пенсии) либо об отказе в ее назначении.

3.5. Организация выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).

3.5.1. Распоряжение о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к трудовой пенсии) передается специалистом по кадрам Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района  в отдел бухучета и отчетности Администрации Дичнянского  сельсовета Курчатовского района Курской области для организации выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к трудовой пенсии).

3.5.2. Выплата пенсии за выслугу лет (доплаты к трудовой пенсии) производится за текущий месяц путем перечисления на расчетный счет получателя муниципальной услуги, открытый в кредитном учреждении (банке), указанный в заявлении.

3.5.3  Результатом выполнения административной процедуры по организации выплаты пенсии за выслугу лет либо доплаты к трудовой пенсии является выплата пенсии за выслугу лет либо доплата к трудовой пенсии получателю муниципальной услуги.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется   Главой   Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области. 

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается   Главой   Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрацией Дичнянского сельсовета  Курчатовского района Курской области муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области, а также должностных лиц.

4.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации Дичнянского сельсовета  Курчатовского района Курской области на текущий год.

4.2.3. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области.

4.2.4. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.2.5. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации Дичнянского сельсовета  Курчатовского района Курской области за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ. Персональная ответственность должностных лиц Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области:

- Главе Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.3.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

В жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя.

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

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством РФ, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых

ответ на жалобу (претензию) не дается

5.4.1. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (наименование юридического лица) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 (семи) дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 (семи) дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,   Глава   Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области   вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- 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 нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Право заявителя на получение информации

и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения

жалобы (претензии)

5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.6.1. Жалобы рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения, включая срок, указанный в пункте 5.7.1. настоящего Административного регламента.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.7.1. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 (пяти) рабочих дней после принятия решения.

5.7.2. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством РФ мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменных ответов заявителям.

5.8. Обжалование в судебном порядке:

 5.8.1. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу: 

- для физических лиц - в Курчатовском городском суде по адресу: Курская область, город Курчатов, пр. Коммунистический, дом 12,  телефон канцелярии (8- 471-31) 4-35-80. 

- для юридических лиц - в Арбитражном суде по г. Курску и Курской области (г. Курск, ул. Карла Маркса, дом 25).

5.8.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении его прав и законных интересов.

Приложение №1

к Административному регламенту

  Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района

 Курской области по предоставлению муниципальной услуги

 «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам,  замещавшим

 муниципальные должности в органах местного самоуправления

 и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным

 должностным лицам муниципального образования

 «Дичнянский сельсовет» Курчатовского района Курской области»

Сведения о месте нахождении, телефонах, адресах электронной почты,

 часах приема посетителей должностными лицами   

Администрации Дичнянского сельсовета 

Курчатовского района Курской области

Почтовый адрес:    
307236, Курская область, Курчатовский район,

с.Дичня, квартал 3

Телефон:        
(47131)  9-32-87

Факс:         
(47131)  9-33-27

E-mail:        
dichnya46@mail.ru

Сведения о графике работы 

Администрации Дичнянского сельсовета 

Курчатовского района Курской области

 :


Приложение №3

к Административному регламенту

  Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района

 Курской области по предоставлению муниципальной услуги

 «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам,  замещавшим

 муниципальные должности в органах местного самоуправления

 и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным

 должностным лицам муниципального образования

 «Дичнянский сельсовет» Курчатовского района Курской области»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам,  замещавшим

муниципальные должности в органах местного самоуправления

и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным

должностным лицам муниципального образования

«Дичнянскийсельсовет» Курчатовского района Курской области»

Прием и регистрация документов для

назначения пенсии за выслугу лет

(доплаты к пенсии)

     

Рассмотрение заявления


Запрос документов, необходимых в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

                                        


Подготовка распоряжения Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области и выдача  его заявителю



Организация выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии)

Приложение № 4

к Административному регламенту

  Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района

 Курской области по предоставлению муниципальной услуги

 «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам,  замещавшим

 муниципальные должности в органах местного самоуправления

 и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным

 должностным лицам муниципального образования

 «Дичнянский сельсовет» Курчатовского района Курской области»

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

о назначении пенсии  за выслугу лет лицам,

 замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления

 муниципального образования «Дичнянский  сельсовет»

Курчатовского района Курской области

Главе Дичнянского сельсовета

Курчатовского района

                             _____________________________________

                             (инициалы и фамилия Главы Дичнянского сельсовета

 Курчатовского района)

                             от __________________________________

                                (фамилия, имя, отчество заявителя)

                             _____________________________________

          (наименование должности заявителя на день увольнения)

                             Домашний адрес ______________________

                             ____________________________________,

                             телефон ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


В соответствии  с  Законом Курской  области "О муниципальной службе в  Курской  области"  прошу   назначить   мне, замещавшему должность _______________________________________________________________________________                        _______________________________________________________________________________

(наименование должности, из которой рассчитывается среднемесячный заработок)

пенсию    за  выслугу  лет  к   трудовой   пенсии по старости (инвалидности).


При  замещении  государственных   (муниципальных)   должностей государственной  (муниципальной)  службы обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в Администрацию Дичнянского сельсовета  Курчатовского района Курской области.


Пенсию за выслугу лет прошу перечислять в _______________________________________________________________________________

(Сбербанк России, коммерческий банк и др.)

№ _____________ на мой текущий счет № _______________________ (выплачивать через отделение связи №_____________).

К заявлению приложены:

    1) копия  паспорта;

    2) копия трудовой книжки;

    3) копия военного билета (в случае его наличия);

Предупрежден (а) об ответственности за предоставление недостоверной информации. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района Курской области на обработку моих персональных данных, в том числе: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу ГУ «Отделение Пенсионного Фонда РФ по Курской области», кредитным организациям и организациям федеральной почтовой связи) обезличивание, блокирование, уничтожение с использованием и без использования средств автоматизации (смешанную) на период получения пенсии за выслугу лет.

"__" _____________ ____ г. ___________________

                                                   (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано _____________ ____ г.

_______________________________________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия и  должность работника принявшего   заявления)

Приложение № 5

к Административному регламенту

  Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района

 Курской области по предоставлению муниципальной услуги

 «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам,  замещавшим

 муниципальные должности в органах местного самоуправления

 и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным

 должностным лицам муниципального образования

 «Дичнянский сельсовет» Курчатовского района Курской области»

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

о назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии  выборным должностным лицам  муниципального образования «Дичнянский сельсовет» 

Курчатовского района Курской области»

                 Главе Дичнянского сельсовета

Курчатовского района

                             _____________________________________

                             (инициалы и фамилия Главы Дичнянского сельсовета

 Курчатовского района)

                             от __________________________________

                                (фамилия, имя, отчество заявителя)

                             _____________________________________

          (наименование должности заявителя на день увольнения)

_____________________________________________

                             Домашний адрес ______________________

                             ____________________________________,

                             телефон ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


В соответствии  с Решением    Собрания депутатов Дичнянского сельсовета Курчатовского района « О порядке назначения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет выборным должностным лицам муниципального образования «Дичнянский  сельсовет»  Курчатовского района, осуществляющим свои полномочии на постоянной основе» прошу   назначить   мне, замещавшему должность ____________________                        _______________________________________________________________________________

(наименование должности, полномочия по которой прекращены (в том числе досрочно)

ежемесячную доплату  к   трудовой   пенсии по старости (инвалидности).


   При   замещении  государственных  (муниципальных)   должностей государственной  (муниципальной) службы или избрания на выборную должность  обязуюсь в 5-дневный срок сообщить  об  этом  в орган,  осуществляющий  выплату  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии.


Доплату к трудовой пенсии прошу перечислять в _______________________________________________________________________________

(Сбербанк России, коммерческий банк и др.)

№ ________ на мой текущий счет № _________________________ (выплачивать через отделение связи № _____________).

К заявлению приложены:

    1) копия  паспорта;

    2) копия трудовой книжки;

    3) копия военного билета (в случае его наличия).

Предупрежден (а) об ответственности за предоставление недостоверной информации. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие Администрации Курчатовского района Курской области на обработку моих персональных данных, в том числе: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу ГУ «Отделение Пенсионного Фонда РФ по Курской области», кредитным организациям и организациям федеральной почтовой связи) обезличивание, блокирование, уничтожение с использованием и без использования средств автоматизации (смешанную) на период получения ежемесячной доплаты к трудовой пенсии.

«_____» ___________ 20__ г. _____________________

                                                                (подпись заявителя)

 Заявление

зарегистрировано _____________ ____ г.

"__" _____________ ____ г. ___________________

                                                   (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано _____________ ____ г.

_______________________________________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия и  должность работника принявшего   заявления)

Приложение № 6

 Административному регламенту

  Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района

 Курской области по предоставлению муниципальной услуги

 «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам,  замещавшим

 муниципальные должности в органах местного самоуправления

 и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным

 должностным лицам муниципального образования

 «Дичнянский сельсовет» Курчатовского района Курской области»

Справка

о размере среднемесячного заработка муниципального служащего

Среднемесячный заработок _______________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность муниципальной службы_____________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(наименование должности)

за период с ____________________ по __________________, составлял:

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


За_____ месяцев 

(рублей, копеек)
В месяц



процентов
рублей, копеек

I.  Денежное содержание             




II. Средний заработок:                         

1) должностной оклад <*>




2)  надбавки к должностному окладу        




а)  выслугу лет                      




б)  особые условия муниципальной службы                             




в)  за работу со сведениями,  составляющими государственную тайну




3)  ежемесячное денежное поощрение   




4)  премии за выполнение особо важных и сложных заданий




5)  единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальная помощь, выплачиваемые за счет средств фонда оплаты труда муниципальных служащих 




6)  другие выплаты, предусмотренные действующим законодательством   




III. Итого                         




IV. Предельный среднемесячный заработок 

       (2,8 должностного оклада)  




V. Среднемесячный заработок,                             

учитываемый для назначения пенсии за выслугу лет                     




К справке приложены:

    1) копия  распоряжения Главы Дичнянского сельсовета Курчатовского района  о  сохранении должностного оклада;

    2) заявление  муниципального служащего об исключении месяцев, когда он находился в               отпуске без сохранения  среднемесячного заработка.

Руководитель   ______________________________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия)

Главный бухгалтер ___________________________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия)

Место для печати

Дата выдачи ___________________

Приложение № 7

к Административному регламенту

  Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района

 Курской области по предоставлению муниципальной услуги

 «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам,  замещавшим

 муниципальные должности в органах местного самоуправления

 и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным

 должностным лицам муниципального образования

 «Дичнянский сельсовет» Курчатовского района Курской области»

Справка

о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются

 в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет

                   _______________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность _______________________________________________________________________________________________

(наименование должности)

№ 
п/п
№  
запи-
си в 
тру- 
довой
книж-
ке
Дата
Заме-
щае- 
мая 
долж-
ность
Наиме-
нова- 
ние  
орга- 
низа- 
ции
Продолжительность    
муниципальной службы    
(работы)
Стаж    
муниципальной службы,   
принимаемый 
для     
исчисления 
размера   
пенсии за  
выслугу лет






в      
календарном 
исчислении
в льготном 
исчислении




год
ме-
сяц
чис-
ло


лет
ме-
ся-
цев
дней
лет
ме-
ся-
цев
дней
лет
ме-
ся-
цев
дней


























































ВСЕГО










Руководитель_________________________________________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия)

Дата   «_____»_____________                     

Место для печати

Приложение № 8

к Административному регламенту

  Администрации Дичнянского сельсовета Курчатовского района

 Курской области по предоставлению муниципальной услуги

 «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам,  замещавшим

 муниципальные должности в органах местного самоуправления

 и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным

 должностным лицам муниципального образования

 «Дичнянский сельсовет» Курчатовского района Курской области»

_________________________________________________________

(бланк Администрации Дичнянский  сельсовета Курчатовского района)

Представление о назначении пенсии за выслугу лет

   
В соответствии  с  Законом Курской  области «О муниципальной службе Курской  области»  прошу назначить  пенсию  за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности)_________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

замещавшему должность  _________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование должности на день увольнения с муниципальной службы)

Стаж муниципальной службы составляет ______ лет.

Среднемесячный  заработок для назначения  пенсии за выслугу лет на должности ____________________________________________________ составляет _____ руб. ____ коп.

                             (наименование должности)

Общая  сумма пенсии  за выслугу лет и трудовой  пенсии по старости (инвалидности) составляет _____%.

Уволен(а) с муниципальной службы по основанию:____________________________


К представлению приложены:

    1) заявление о назначении пенсии за выслугу лет;

    2) справка о  должностях, периоды  службы  (работы)  в которых

включаются  в  стаж   муниципальной   службы   для назначения пенсии за выслугу лет;

    3) справка    о    размере     среднемесячного      заработка муниципального  служащего;

    4) копия  распоряжения  (приказа) об увольнении;

    5) копия трудовой книжки;

    7) копия военного билета (при его наличии).

Руководитель ___________________________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия)

Дата _____________         

Место для печати

Приложение № 9

к Административному регламенту

  Администрации Дичнянский  сельсовета Курчатовского района

 Курской области по предоставлению муниципальной услуги

 «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам,  замещавшим

 муниципальные должности в органах местного самоуправления

 и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным

 должностным лицам муниципального образования

 «Дичнянский  сельсовет» Курчатовского района Курской области»

Справка

о должностях периоды замещения которых включаются

 в стаж для назначения ежемесячной доплаты к трудовой пенсии

________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность ____________________________________________________________________

(наименование должности)

№ 
п/п
№  
запи-
си в 
тру- 
довой
книж-
ке
Дата
Заме-
щае- 
мая 
долж-
ность
Наиме
нова- 
ние  
орга- 
низа- 
ции
Продолжительность    
замещения должности
Стаж, 
принимаемый 
для исчисления 
размера  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии






в      
календарном 
исчислении
в льготном 
исчислении




год
ме-
сяц
чис-
ло


лет
ме-
ся-
цев
дней
лет
ме-
ся-
цев
дней
лет
ме-
ся-
цев
дней


























































ВСЕГО










Руководитель    _______________________________________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия)

Дата   «_____»_____________                     

Место для печати

Приложение №10

к Административному регламенту

  Администрации Дичнянский  сельсовета Курчатовского района

 Курской области по предоставлению муниципальной услуги

 «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам,  замещавшим

 муниципальные должности в органах местного самоуправления

 и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным

 должностным лицам муниципального образования

 «Дичнянский сельсовет» Курчатовского района Курской области»

Справка

о размере месячного денежного вознаграждения лица,

 замещавшего выборную должность

Месячное денежное вознаграждение____________________________________________________,

                                                                                                                        (фамилия, имя, отчество)

замещавшего выборную должность _____________________________________________________

____________________________________________________________________________________

(наименование должности, полномочия по которой прекращены)

за период с _____________________ по ____________________________, 

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

составило:


За ____ месяцев 
(рублей, копеек)
В месяц



рублей, копеек

I. Денежное вознаграждение         





Руководитель _______________________________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия)

Главный бухгалтер ___________________________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия)

Место для печати

Дата выдачи ___________________

Понедельник  �
с 08.00  до 17.00 час.�
(перерыв 12.00-13.40 час.)�
�
Вторник          �
с 08.00  до 17.00 час.�
(перерыв 12.00-13.40 час.)�
�
Среда   �
с 08.00  до 17.00 час.�
(перерыв 12.00-13.40 час.)�
�
Четверг�
с 08.00  до 17.00 час.�
(перерыв 12.00-13.40 час.)�
�
Пятница�
с 08.00  до 17.00 час.�
(перерыв 12.00-13.40 час.)�
�
Суббота�
Выходной�
�
�
Воскресенье�
Выходной�
�
�



Уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении 





предоставлении муниципальной услуги














