АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВЕЛИЖСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  26.05.2011 № 217

          г. Велиж


В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией муниципального образования «Велижский район», утвержденного постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район» от 18.02.2011 № 52, Администрация муниципального образования «Велижский район» 

      ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Велижский район» и муниципального образования  Велижское городское поселение» согласно приложению.
2. Управлению делами Администрации муниципального образования «Велижский район» (Л. А. Петровская) обеспечить исполнение вышеуказанного  Административного регламента. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4.  Данное постановление вступает в законную силу со дня опубликования в газете «Велижская новь».

Глава Администрации муниципального 

образования «Велижский район»                                                  В.С. Ларченков

Приложение
к постановлению  Администрации 

муниципального образования 

«Велижский район» 

             от 26.05.2011  № 217
                (в редакции постановлений Администрации муниципального образования «Велижский район» от 16.07.2012 №266, от 20.11.2012 №436, от 31.10.2013 №713, от 02.03.2015 №108, от 16.10.2015 №523, пост от 29.12.2015 №697, от 28.01.2016 №46, от 25.05.2016 №319)

Административный регламент
«Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы

(муниципальные должности муниципальной службы)

в органах местного самоуправления

муниципального образования «Велижский район» и муниципального образования  Велижское городское поселение»
(название  в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.01.2016 №46)
Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления Администрацией  муниципального образования «Велижский район» муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Велижский район» и муниципального образования  Велижское городское поселение» (далее – Административный регламент), регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Велижский район» (далее Администрация), осуществляемых по запросу физических лиц в пределах установленных нормативными правовыми актами муниципального образования «Велижский район» и муниципального образования  Велижское городское поселение по предоставлению комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления.

(п.1.1  в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.01.2016 №46)
1.2. В процессе предоставления муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет осуществляется взаимодействие:
- с органами, осуществляющими пенсионное обеспечение в соответствии с 

федеральным законом;
       - с территориальным органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченным на осуществление функций по контролю и надзору в сфере миграции.

(абзац 2 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.03.2015 №108)

(абзац 3 пункта 1.2 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 16.10.2015 №523)

1.2.Описание заявителей,

а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с действующим законодательством  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1.Заявителями муниципальной услуги являются лица, замещавшие муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Велижский район» и  муниципального образования  Велижское городское поселение».

(п.1.2.1  в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.01.2016 №46)
1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:
- по телефону 8(48132) 4-18-44;

- по факсу 8(48132) 4-18-44;

- по электронной почте Администрации муниципального образования «Велижский район» e-mail: velizh@admin-smolensk.ru;
(абзац 4 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 25.05.2016 №319)

- на официальном сайте   муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет:   http://velizh.admin-smolensk.ru/;

(абзац 5 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.03.2015 №108)

- по письменному обращению по адресу: 216290 Смоленская область, г.Велиж, пл.Дзержинского, д.7;

- при личном обращении граждан в Администрацию.

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Администрации размещаются:

- на официальном сайте   муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет:   http://velizh.admin-smolensk.ru/;

(абзац 2 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.03.2015 №108)

- на информационном стенде Администрации.

График работы Администрации с 8.00 до 17.00 ежедневно, кроме субботы и воскресенья, перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной  услуги - «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Велижский район» и  муниципального образования  Велижское городское поселение».
(п.2.1  в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.01.2016 №46)
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 20.11.2012 №436)

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципального образования «Велижский район».

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация муниципального образования «Велижский район» в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований  или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими органами и организациями:

- с органами, осуществляющими пенсионное обеспечение в соответствии с 

федеральным законом;
       - с территориальным органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченным на осуществление функций по контролю и надзору в сфере миграции.

(абзац 2 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.03.2015 №108)

(абзац 3 пункта 2.2.2 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 16.10.2015 №523)

2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- назначение пенсии за выслугу лет заявителям муниципальной услуги;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.


2.3.2. Уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется после издания распоряжения Администрации «О выплате пенсии за выслугу лет».

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.  Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня обращения заявителя и предоставления необходимых документов.
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.03.2015 №108)

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

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

· областным законом от 29.11.2007  № 121-3 «О пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в Смоленской области»; 

- решением Велижского районного Совета депутатов от 26.12.2007  № 30 «Об уполномоченном органе муниципального образования «Велижский район» по  назначению, расчету и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы»; 

- решением Велижского районного Совета депутатов от 24.01.2008  № 1 «О внесении изменений в решение Велижского районного Совета депутатов от 26.12.2007 г. №30 «Об уполномоченном органе муниципального образования «Велижский район» по назначению, расчету и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы»; 

- решением Велижского районного Совета депутатов от 21.02.2008  № 8 «О порядке выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в муниципальном образовании «Велижский район»; 

   - распоряжением Главы муниципального образования «Велижский район» от 20.02.2008  № 49-р «О порядке реализации полномочий по назначению, расчету и выплате пенсий за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в муниципальном образовании «Велижский район»».

- распоряжением Администрации муниципального образования «Велижский район» от 10.02.2011 №36-р «Об утверждении формы справки о стаже, дающем право на назначение пенсии за выслугу лет, заявления и уведомления о назначении   (приостановлении, возобновлении, прекращении выплаты) пенсии за выслугу лет»;

- настоящим Административным регламентом;
- решением Совета Депутатов Велижского городского поселения от 28.05.2008 №25 «О порядке выплаты пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в муниципальном образовании Велижское городское поселение».

(абзац 10  в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.01.2016 №46)
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 

1) заявление лица, замещавшего муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Велижский район», написанное на имя Главы муниципального образования «Велижский район» с указанием расчетного счета для перечисления пенсии за выслугу лет (приложение 1);
(абзац 2  в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.01.2016 №46)
2) документ, удостоверяющий личность заявителя и место его жительства;

  3)документы, подтверждающие стаж, дающий право на назначение пенсии за выслугу лет:

- копия распоряжения (приказа) об увольнении из органов местного самоуправления муниципального образования «Велижский район»;

- справка о стаже, дающем право на назначение пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам, замещавшим муниципальные  должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в Смоленской области (приложение 2); 

- трудовая книжка (подлинник и копия);

4) справка о пенсии с учетом суммы повышений фиксированной выплаты к страховой пенсии, приходящиеся на нетрудоспособных членов семьи, в связи с достижением возраста 80 лет или наличием инвалидности 1 группы, а также суммы, полагающиеся в связи с валоризацией пенсионных прав в соответствии с Федеральным законом от 17.12.2001 №173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;
5) документ (сведения содержащиеся в нем), подтверждающий регистрацию заявителя по месту жительства (месту пребывания).  

(пункт 2.6.1 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.03.2015 №108)

(пункт 5 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 16.10.2015 №523)

2.6.2.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем входят:

- заявление лица, замещавшего муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Велижский район», написанное на имя Главы муниципального образования «Велижский район» и с указанием расчетного счета для перечисления пенсии за выслугу лет (приложение 1);

(абзац  2  в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.01.2016 №46)
- документ, удостоверяющий личность заявителя и место его жительства;

- трудовая книжка (подлинник и копия);
- копия распоряжения  (приказа) об увольнении из органов местного самоуправления муниципального образования «Велижский район» и из органов местного самоуправления муниципального образования Велижское городское поселение». В случае увольнения заявителя из органа, назначающего пенсию (Администрации) правовой акт об увольнении заявителем не предоставляется.
(абзац 4 п. 2.6.2 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.03.2015 №108)

(абзац  6 п.2.6.2 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.01.2016 №46)
2.6.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций  и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

-справка о пенсии с учетом суммы повышений фиксированной выплаты к страховой пенсии, приходящиеся на нетрудоспособных членов семьи, в связи с достижением возраста 80 лет или наличием инвалидности 1 группы, а также суммы, полагающиеся в связи с валоризацией пенсионных прав в соответствии с Федеральным законом от 17.12.2001 №173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;
- документ (сведения содержащиеся в нем), подтверждающий регистрацию заявителя по месту жительства (месту пребывания).  

 (абзац 2  п. 2.6.3 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.03.2015 №108)

(абзац 3 п. 2.6.3 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 16.10.2015 №523)

2.6.4. В случае увольнения заявителя из органа, назначающего пенсию (Администрации) в распоряжении Администрации находятся следующие документы:

- правовой акт об увольнении заявителя;
- справка о стаже, дающем право на назначение пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам, замещавшим муниципальные  должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в Смоленской области.
(п.2.6.4  в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.03.2015 №108)

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

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

      - предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации,  иных муниципальных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.


2.7.1. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

           - тексты документов написаны разборчиво;

           - фамилия, имя, отчество заявителя, его адрес места жительства,  телефон (если есть)  написаны полностью;

           - в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

           -  документы не исполнены карандашом;

           -  документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.    

    2.7.2. Оснований для отказа в приёме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 20.11.2012 №436)


2.8.1.В предоставлении муниципальной услуги отказывается: 
1) отсутствие у заявителя права на пенсию за выслугу лет;

2) представление не в полном объеме документов, указанных в п.2.6.2 настоящего регламента;

3) выявление недостоверных сведений в документах, представленных заявителем для назначения пенсии за выслугу лет.

 2.8.2. Проверка достоверности сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем для назначения пенсии за выслугу лет, осуществляется Администрацией путем их сопоставления с информацией, полученной от компетентных органов или организаций, выдавших документ (документы), а также другими способами, разрешенными федеральным законодательством.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получение иных услуг. 

2.10.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 31.10.2013 №713)

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.


Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.
(п.2.11.2 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.03.2015 №108)

2.12. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации (по вопросам выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Велижский район».

2.12.2. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, факса, электронной почты, письменного обращения или при личном обращении к специалисту.

2.12.3. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги, заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится предоставленный им пакет документов.

2.12.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги производится при личном обращении гражданина.

2.12.5. При невозможности специалиста, принявшего звонок,  самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся заявителю, должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.12.6. Заявители, предоставившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

- по завершению оформления документов заявитель получения муниципальной услуги получает уведомление (не позднее 5 рабочих дней после издания правового акта);
- о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Велижский район». 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.13.1. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 25.05.2016 №319)

2.14.1. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнении услуги в полном объеме (выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения услуги по рассмотрению обращений заявителей).

2.14.2. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.14.3. Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

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

2.14.5. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 25.05.2016 №319)

 - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации;

- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются  муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами Администрации муниципального образования «Велижский район» помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 20.11.2012 №436)

2.15.1. Показателями оценки доступности предоставления муниципальной  услуги являются:


1) транспортная доступность  к местам  предоставления  муниципальной  услуги;


2) размещение информации о порядке  предоставления  муниципальной  услуги в сети  Интернет.


2.15.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной  услуги являются:

1) соблюдение  стандарта  предоставления  муниципальной услуги;


2) соблюдение сроков предоставления муниципальной  услуги;


3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной  услуги и соблюдение их продолжительности;

4) количество обоснованных жалоб организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной  услуги.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.


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


- прием и регистрация заявления и документов, представленных совместно с заявлением;

         - формирование  и  направление   межведомственного   запроса  в  органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;


- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;


- экспертиза документов, представленных заявителем муниципальной услуги;


- уведомление заявителя о принятом решении.
(пункт 3.1 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 20.11.2012 №436)

3.2. Прием и регистрация заявления


3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления является обращение гражданина, замещавшего муниципальную должность, должность муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Велижский район»  и  муниципального образования  Велижское городское поселение.
(п.3.2.1  в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.01.2016 №46)

3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленные документы в соответствии с установленными правилами делопроизводства в Администрации.

           3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, необходимым для предоставления муниципальной услуги, специалист уведомляет гражданина о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании гражданина  устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

            3.2.4. Заявление гражданина заполняется от руки или машинописным текстом лично заявителем.

3.2.5. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

         3.2.6. Продолжительность административной процедуры не более одного  рабочего дня.

(п.п. 3.2.5, 3.2.6 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.03.2015 №108)

3.3. Формирование  и  направление   межведомственного   запроса  в  органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 20.11.2012 №436)

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной  услуги, является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае если заявителем представлены документы, указанные в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры, указанной в подпункте 3.4 настоящего Административного регламента.

3.3.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента, специалист принимает решение о формировании направлении межведомственного запроса.
3.3.4. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом  не может превышать 3-х рабочих дней. 

3.3.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.6. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист регистрирует полученный ответ в установленном порядке. 
3.3.7. Обязанности специалиста за формирование и направление межведомственного запроса  закреплены в его должностной инструкции.
3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


3.4.1. Основанием для начала процедуры принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет является рассмотрение представленных документов и заявления, подготовка заключения по результатам рассмотрения заявления по назначению пенсии за выслугу лет специалистом, ответственным за назначение пенсии за выслугу лет.  
3.4.2. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на принятие решения о назначении пенсии, полного комплекта документов.

         3.4.3. Продолжительность административной процедуры не более одного  рабочего дня.

(п.п. 3.4.2, 3.4.3 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.03.2015 №108)

3.5. Экспертиза документов, представленных заявителем муниципальной услуги
3.5.1. При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист готовит проект нормативно-правового акта, который направляется с пояснительной запиской в Управление делами Администрации (далее – Управление делами) для проведения правовой, антикоррупционной и лингвистической экспертизы.


3.5.2. Проекты нормативных правовых актов в день направления в Управление делами разработчиком направляются в прокуратуру района. 


3.5.3. Результатом административной процедуры является подписание  Главой муниципального образования «Велижский район» или лицом, исполняющим его обязанности проекта нормативно-правового акта о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
(п.2.5.3 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.01.2016 №46)
3.5.4. Продолжительность административной процедуры не более 7 рабочих дней.
(п.п. 3.5.3, 3.5.4 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.03.2015 №108)

3.6. Уведомление заявителя о принятом решении

3.6.1. Специалист, ответственный за назначение пенсии за выслугу лет направляет заявителю муниципальной услуги уведомление о:

-  предоставлении ему муниципальной услуги;

- мотивированном отказе в предоставлении услуги.
3.6.2. Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.3. Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего дня.
(п.п. 3.6.2, 3.6.3  в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.03.2015 №108)


Раздел 4. Порядок и форма контроля исполнения муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль, последовательность действий муниципальной услуги определен стандартом предоставления муниципальной услуги и осуществляется управляющим делами Администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения управляющим делами или уполномоченными им лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации, Смоленской области при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения  и подготовки ответов на их обращения.

4.3. По поручению управляющего делами Администрации результаты проверки оформляются в виде справки, в который отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 20.11.2012 №436)

4.4.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.03.2015 №108)

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://velizh.admin-smolensk.ru/; 

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в Администрацию (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу) в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.12. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

Приложение №1

       к Административному регламенту

«Назначение пенсии за выслугу лет лицам, 

замещавшим муниципальные должности, 

должности муниципальной службы 

(муниципальные должности муниципальной службы) 

в органах местного самоуправления 

муниципального образования «Велижский район» 

и  муниципального образования  Велижское городское поселение»
                                                              Главе  муниципального 

                                                                             образования «Велижский район»

от ____________________________

                (фамилия, имя, отчество заявителя)

____________________________________

замещавшего муниципальную должность

(муниципальную должность муниципальной службы,

должность муниципальной службы

в органах местного самоуправления

муниципального образования «Велижский район» 

и муниципального образования 
 Велижское городское поселение )

____________________________________________
                                                                         (должность)

в_________________________________________

(наименование структурного подразделения органа местного

_______________________________________

                                                     самоуправления (муниципального органа)  

проживающего по адресу:_____________________

____________________________________________

____________________________________________

телефон ______________

Заявление.


В соответствии с областным законом от 29 ноября 2007 года № 121-з «О пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в Смоленской области», прошу назначить мне с ____________________         

                                                                                                                                      (дата назначения пенсии за выслугу лет)

пенсию за выслугу лет.


При замещении муниципальной должности в Смоленской области, в ином субъекте Российской Федерации, должности муниципальной службы в Смоленской области, в ином субъекте Российской Федерации государственной должности Российской Федерации, должности федеральной государственной гражданской службы, государственной должности Смоленской области, иного субъекте Российской Федерации, должности государственной гражданской службы Смоленской области, иного субъекта Российской Федерации, должности иного вида государственной службы Российской Федерации обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в __________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления (муниципального органа) муниципального образования

_____________________________________________________________________________

Смоленской области)


Пенсию за выслугу лет прошу перечислять на мой расчетный счет №______________           в ___________________________________________

                                                                          (наименование отделения, филиала банка)

 _____________________________________________ ______,      выдавать в  

(наименование учреждениия, в котором будет производиться выплата пенсии за выслугу лет)

___________________________________________________________________________).

(наименование органа местного самоуправления (муниципального органа) муниципального образования

Смоленской области)


К заявлению прилагаются:

1) _______________________________________________________;

2)________________________________________________________;

3)________________________________________________________;
4) _______________________________________________________ ;


5) _______________________________________________________.

«___»________________    ________________        _____________________      
                   Дата                                   Подпись                                               Ф.И.О.

Приложение №2
       к Административному регламенту
«Назначение пенсии за выслугу лет лицам, 

замещавшим муниципальные должности, 

должности муниципальной службы 

(муниципальные должности муниципальной службы) 

в органах местного самоуправления 

муниципального образования «Велижский район»
 и  муниципального образования  Велижское городское поселение»

СПРАВКА 
о стаже, дающем право на назначение пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам, замещавшим муниципальные  должности, должности муниципальной службы

(муниципальные должности муниципальной службы) в Смоленской области.

1. Фамилия, имя, отчество      ___________________________________________________
2. Адрес местожительства         __________________________________________________                         

 ____________________________________________________________________________                                              

3. Наименование замещаемой должности _________________________________________  ____________________________________________________________________                                                              

4. Стаж, дающий право на назначение пенсии за выслугу лет    составляет _____________

лет.
5. Общий стаж замещения муниципальной должности, должности муниципальной службы (муниципальной должности муниципальной службы) составляет                       _____________лет____________месяцев______________дней. 
6. Месячный должностной оклад по соответствующей должности муниципальной службы  по состоянию на _____________________________________

составляет   ____________________ рублей.

«_____»____________________________                                                           И.О.Фамилия

            (дата выдачи справки)

м.п.
Об утверждении Административного регламента «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы)  в органах местного самоуправления муниципального образования «Велижский район» и муниципального образования  Велижское городское поселение» (в редакции постановлений Администрации муниципального образования «Велижский район» от 16.07.2012 №266, от 20.11.2012 №436, от 31.10.2013 №713, от 02.03.2015 №108, от 16.10.2015 №523, пост от 29.12.2015 №697, от 28.01.2016 №46. От 25.05.2016 №319)
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      В соответствии  с областным законом  от 22 июня 2006 года №68-з «О мере социальной  поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа  или городах на территории Смоленской области», по оплате жилья и коммунальных услуг»





ПОСТАНОВЛЯЮ:





1.  Утвердить прилагаемый порядок предоставления  и расходования средств, выделяемых в 2008 году  из бюджета муниципального образования «Велижский район» по предоставлению мер социальной поддержки  работникам здравоохранения  работающих  и проживающих  в сельской местности, поселках городского типа, определенных областным законом  от 22 июня 2006 года № 68-з « О мере социальной поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа или городах  на территории Смоленской области», в виде ежемесячной денежной выплаты  в размере 440 рублей.





2.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования  В. М. Соловьеву.











                                                                               В. В. Самулеев




































































