Администрация Ермаковского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«25» июня 2013 года 







№-415-п

Об утверждении  административного регламента Управления социальной защиты населения администрации Ермаковского района предоставления муниципальной услуги по определению конкретного размера пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в Ермаковском районе
         В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Красноярского края от 13.09.2010 №475-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения исполнительными органами государственной власти Красноярского края административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом Ермаковского района, Администрация Ермаковского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент Управления социальной защиты населения Администрации Ермаковского района предоставления муниципальной услуги по определению конкретного размера пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в Ермаковском районе (приложение №1).

2. Постановление администрации Ермаковского района от 10 марта 2011 года № 115-п «Об утверждении административного регламента УСЗН предоставления муниципальной услуги по определению конкретного размера пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в Ермаковском районе» признать утратившим силу. 
3.  Контроль  за  исполнением   настоящего  постановления   возложить   на заместителя   главы   администрации   района  по   социальным   и   общественно - политическим вопросам Попкову М.С.

4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днём его официального опубликования.

Временно исполняющий обязанности

Главы администрации района 
                                                      Е.Е. Афанасьев
                                                                                                                    Приложение №1   

                                                                                                      к постановлению администрации

                                                                                                         № 415-п от «25» июня 2013 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
          УПРАВЛЕНИЯ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ЕРМАКОВСКОГО РАЙОНА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ            МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ОПРЕДЕЛЕНИЮ КОНКРЕТНОГО РАЗМЕРА ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ ЛИЦАМ, ЗАМЕЩАВШИМ ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В ЕРМАКОВСКОМ       РАЙОНЕ


Общие положения

1. Настоящий административный регламент Управления социальной защиты населения администрации Ермаковского района (далее – Управление) предоставления муниципальной услуги по определению конкретного размера пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Ермаковском районе (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по определению конкретного размера пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Ермаковском районе (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:
Конституцией Российской Федерации;
Законом Российской Федерации от 19.04.1991 №1032-1 (в ред. от 27.07.2010 №227-ФЗ) «О занятости населения в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 17.12.2001 №173-ФЗ (в ред. от 27.07.2010 №227-ФЗ) «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 15.12.2001 №166-ФЗ (в ред. от 28.12.2010 №404-ФЗ) «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ (в ред. от 27.07.2010 №227-ФЗ) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ (в ред. от 17.07.2009 №160-ФЗ) «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Законом Красноярского края от 24.04.2008 №5-1565 (в ред. от 25.11.2010 №11-5335) «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае»;
Уставом МО «Ермаковский район»;
Решением Ермаковского районного Совета депутатов от 19.12.2008 №41-319р  «Об утверждении Положения о порядке выплаты пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Ермаковском районе».
3.Получателями муниципальной услуги являются: муниципальные служащие, замещавшие должности муниципальной службы, имеющие право на пенсию по выслуге лет, устанавливаемую в соответствии со статьей 9 Закона Красноярского края от 24.04.2008 №5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае», при наличии следующих условий:
1) стаж муниципальной службы составляет не менее 15 лет;
2) увольнение с муниципальной службы произошло по одному из оснований:
   а) ликвидация органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, а также сокращение штата муниципальных служащих;
   б) достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;
    в) отказ муниципального служащего от перевода на другую работу (должность), необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у представителя нанимателя (работодателя) соответствующей работы (должности);
    г) признание муниципального служащего полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
    д) увольнение по собственному желанию в связи с выходом на трудовую пенсию;
    е) перевод на другую работу после достижения пенсионного возраста;
    ж) истечение срока действия срочного трудового договора (контракта) при условии, что на день увольнения муниципальный служащий достиг возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости, установленного статьей 7 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».
3) непрерывная продолжительность муниципальной службы перед увольнением по одному из названных оснований должна составлять не менее 12 месяцев.
         Муниципальные служащие, имеющие стаж муниципальной (государственной) службы 25 лет и более в государственных органах края, органах местного самоуправления, избирательных комиссиях муниципальных образований, расположенных на территории края, имеют право на пенсию за выслугу лет, назначаемую на условиях, установленных настоящей статьей, независимо от последнего места работы перед достижением пенсионного возраста и независимо от оснований прекращения муниципальной службы, за исключением оснований прекращения муниципальной службы, предусмотренных пунктами 2 и 3 части 1 статьи 19 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», пунктами 5-11 части 1 статьи 81 трудового кодекса российской Федерации.
4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением социальной защиты населения администрации Ермаковского района.
5. При предоставлении муниципальной услуги управление взаимодействует с органами местного самоуправления, в котором гражданин замещал должность муниципальной службы перед увольнением с замещаемой должности.
6. При предоставлении муниципальной услуги
6.1. Администрация Ермаковского района осуществляет:
-прием заявлений и документов получателей муниципальной услуги;
-регистрацию заявлений;
-проверку документов;
-принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет;
-информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах, устанавливающих порядок и условия назначения пенсии за выслугу лет;
-ведение журнала регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
6.2. Управление осуществляет:
-прием документов у кадровых служб государственных органов, необходимых для определения конкретного размера пенсии за выслугу лет; 

-формирование и систематизирование личных дел;
-формирование персональных (документальных) дел получателей муниципальной услуги; 

-формирование электронных дел (карточек учета) получателей муниципальной услуги в электронной базе данных муниципальных служащих, получающих пенсию за выслугу лет (далее – база данных);
-определение конкретного размера ежемесячной пенсии за выслугу лет; 

-принятие решения об определении размера пенсии за выслугу лет в месячный срок со дня поступления заявления и документов в Управление;
-перерасчет размера пенсии за выслугу лет при увеличении денежного содержания по соответствующей должности муниципальной службы, а также при изменении размера трудовой пенсии;
-информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах, устанавливающий порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

-ведение реестра лиц, являющихся получателями пенсии за выслугу лет, выплачиваемой за счет средств местного бюджета.
7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
8. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о размере пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.
9. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления;

        Требование к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
10. Информирование получателей муниципальной услуги о предоставлении муниципальной услуги осуществляется управлением с использованием:
- средств массовой информации (печатных и электронных);
- информационно-справочных материалов.
11. Информация о муниципальной услуге  и порядке ее оказания предоставляется бесплатно.

        Порядок консультирования по вопросам предоставления               муниципальной услуги

12. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления при устном и (или) письменном обращении гражданина в Управление. 

13. Основными требованиями при консультировании являются:
- адресность;
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
14. При устном обращении получателя муниципальной услуги специалист Управления квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей.
15.Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами Управления при обращении за консультацией лично либо по телефону.
Информация об обратившемся получателе муниципальной услуги в управление заносится в журнал регистрации обращений граждан.
16. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в Управление:
- нарочным;
- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;
- направления по факсу.
17.Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются специалистами Управления в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

18. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги Администрация Ермаковского района представляет в Управление:
копию приказа (распоряжения) об установлении пенсии за выслугу лет;
копию заявления о назначении пенсии за выслугу лет;
копию приказа (распоряжения) об освобождении от должности муниципального служащего;
копию трудовой книжки либо документа, подтверждающего стаж муниципальной службы, со ссылкой на приказы о приеме, увольнении по периодам работы с указанием наименования органов, в которых проходила муниципальная служба обратившегося, заверенной нотариально либо кадровой службой органа по последнему месту замещения муниципальной должности;
копии иных документов, подтверждающих стаж муниципальной службы;
копии документа, подтверждающего размер месячного денежного содержания муниципального служащего с указанием должностного оклада на день прекращения муниципальной службы либо на день достижения пенсионного возраста по выбору пенсионера;
справки о периодах муниципальной службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы;
справка о размере трудовой пенсии;
копия документа, удостоверяющая личность получателя муниципальной услуги, с отметкой о месте постоянной регистрации;
копия документа, указывающая способ выплаты.

                    Условия предоставления муниципальной услуги

19. Для предоставления муниципальной услуги получатель муниципальной услуги лично подает в Администрацию Ермаковского района заявление с приложением документов: подлинник и копию трудовой книжки либо документа, подтверждающего стаж муниципальной службы, со ссылкой на приказы о приеме, увольнении по периодам работы с указанием наименования органов, в которых проходила муниципальная служба обратившегося, заверенной нотариально либо кадровой службой органа по последнему месту замещения муниципальной должности; иные документы, подтверждающие стаж муниципальной службы; документ, удостоверяющий личность получателя муниципальной услуги, с отметкой о месте постоянной регистрации; а также документ, указывающий способ выплаты.
   
20. Запрещено требовать от заявителя:

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

20.2. представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

21. В случае если получатель муниципальной услуги имеет одновременно право на пенсию за выслугу лет, предусмотренную Законом Красноярского края от 24.04.2008 №5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае», ежемесячное пожизненное содержание, дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, либо получателю установлена ежемесячная доплата к пенсии или пенсия за выслугу лет в соответствии с федеральным законодательством или законодательством других субъектов Российской Федерации, выплачивается по его выбору одна из перечисленных выплат.
22. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме  документов:  
1) подача заявления неуполномоченным лицом;

2) отсутствие в заявлении подписи, указания фамилии, имени, отчества, адреса заявителя (физического лица), отсутствие указания полного наименования юридического лица (если заявителем является юридическое лицо), его почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;

3) исправления и подчистки в заявлении и в документах;

4) документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, копии документов заверены ненадлежащим образом;

       5) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения

23. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие у получателя муниципальной услуги права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;
- отсутствие (представление не в полном объеме) документов, указанных в пункте 17 Административного регламента;
- представление документов, указанных в пункте 17 Административного регламента по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

             Сроки предоставления муниципальной услуги
24. Срок выполнения административной процедуры по информированию составляет 15 минут.
25. Время для консультирования получателя муниципальной услуги и представителя государственного органа не должно превышать 30 минут.
26. Время приема документов для предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут на одного получателя муниципальной услуги. 
27. Срок для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 дней со дня поступления документов в Управление.
      В тридцатидневный срок со дня регистрации заявления специалист Управления:
- осуществляет проверку представленных документов, формирует персональное (документальное) дело;
-    вводит сведения в базу данных;
-  определяет конкретный размер пенсии за выслугу лет и подписывает у руководителя Управления социальной защиты населения администрации Ермаковского района решение о предоставлении муниципальной услуги;
- направляет письменное уведомление заявителю о размере пенсии за выслугу лет.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

28. Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде в Учреждении размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.

Рабочее место специалистов Управления, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.

Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.



Административные процедуры предоставления муниципальной услуги 

29. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- информирование и консультирование получателей муниципальной услуги;
- прием документов у кадровых служб на предоставление муниципальной услуги;
- принятие решения;
- уведомление получателя муниципальной услуги о принятом решении;
- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
30. Административная процедура по информированию и консультированию получателя муниципальной услуги производится в порядке, установленном пунктами 8-16 Административного регламента.
      Результатом выполнения административной процедуры является разъяснение порядка обращения за предоставлением муниципальной услуги.
31. Основанием для начала административной процедуры приема документов является получение специалистом Управления документов, указанных в пункте 17 Административного регламента.
        Специалист управления, ответственный за рассмотрение и оформление документов:
принимает необходимые для предоставления муниципальной услуги документы;
проводит проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям;
сверяет копии документов с оригиналами (в случае если они не заверены нотариально или кадровыми службами), выполняет на них надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты.
32. Если все представленные документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, специалист управления формирует персональное (документальное) дело и вводит сведения в электронную базу данных.
       Результатом выполнения административной процедуры является принятие и подписание руководителем Управления социальной защиты населения администрации Ермаковского района решения об определении конкретного размера пенсии за выслугу лет, которое подшивается в персональное (документальное) дело.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

33. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем Управления социальной защиты населения администрации Ермаковского района, а также заместителем главы администрации района по социальным и общественно-политическим вопросам.
       Персональная ответственность специалистов управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
       Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) ответственных лиц (специалистов).

        По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
34. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее - обращения) на действия (бездействия) исполнителя, ответственных лиц (специалистов).

       Обращения подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.

       Обращения могут быть поданы устно или письменно. Письменные обращения могут быть поданы в ходе личного приема либо направлены по почте по адресу: красноярский край, Ермаковский район, с. Ермаковское, пл. Ленина, 5, в том числе по факсимильной связи: 8(39138) 2-13-52, либо по электронной почте: uszn30@mail.ru).

        Порядок и срок рассмотрения обращения определяется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

        По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

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

       Результатом досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя, а также должностных лиц и муниципальных служащих является ответ на обращение заявителя, который направляется по адресу, указанному в обращении.
Главе администрации 

Ермаковского района

_______________________________________

                                                                                                                        Фамилия И.О. 

  _______________________________________

                                                                                                Фамилия, имя, отчество заявителя

_______________________________________

                                                                                                                          _______________________________________

                                                                                                                          замещаемая должность

_______________________________________

_______________________________________

домашний адрес, телефон

______________________________________________________

                                                 З А Я В Л Е Н И Е.

            В соответствии с Законом Красноярского края «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае » прошу установить мне пенсию за выслугу лет к назначенной в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» трудовой пенсии.


Трудовую пенсию  получаю в УПФР в Ермаковском районе.


Выплату пенсии за выслугу лет прошу производить во вклад на мой счет № _____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

О замещении государственной, муниципальной должности, о прекращении гражданства Российской Федерации, а также об изменении размера трудовой пенсии обязуюсь сообщить в Управление социальной защиты населения администрации Ермаковского района, назначавшее пенсию за выслугу лет.

«____»__________20___г. 



                                   __________________









                                      подпись

Заявление зарегистрировано «______»_______20_____г. 

Специалист кадровой службы______________________                       (____________________)




   
                    подпись                                                                расшифровка подписи
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