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АДМИНИСТРАЦИЯ    ОБОЯНСКОГО РАЙОНА

КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   08.06.2015 № 398  

(в редакции постановлений 

от  10. 12. 2015  № 754,

 от 04.10.2017 № 496)
Об утверждении административного регламента Администрации Обоянского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации  Обоянского района Курской области»

Руководствуясь Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с постановлением Главы Обоянского района Курской области от 23.04.2012 № 316 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (с последующими изменениями и дополнениями), Уставом муниципального района «Обоянский район» Курской области, Администрация Обоянского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент Администрации Обоянского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации  Обоянского района Курской области» 

2. Отделу организационной и кадровой работы Администрации Обоянского района (С. Г. Янченко) разместить  настоящее постановление на официальном сайте муниципального района «Обоянский район» Курской области в сети «Интернет».

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Управляющего делами Администрации Обоянского района Т. В. Бабаскину.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Обоянского района                                                                      Н.В. Черноусов

исп. Т. В. Бабаскина

тел. (47141) 2-23-81

Утвержден

постановлением

Администрации

Обоянского  района

от 08.06.2015 № 398                                                                                               

                                                                                           (в редакции постановления 

                                                                                              от  10. 12. 2015  № 754,

                                                                                              от 04.10.2017 № 496) 
Административный регламент  Администрации Обоянского  района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации  Обоянского района Курской области»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент Администрации  Обоянского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации  Обоянского района Курской области» (далее – Административный регламент) определяет: стандарт предоставления муниципальной услуги; состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий); формы контроля; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий должностных лиц.

Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между получателем результата предоставления муниципальной услуги и отделами организационной и кадровой работы, бухгалтерского учета и отчетности Администрации  Обоянского района Курской области в связи с предоставлением муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации  Обоянского района Курской области».

1.2. Круг заявителей

Заявители – физические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию  Обоянского района Курской области (далее - Администрация  Обоянского района) с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

Получателями  муниципальной услуги являются:

- муниципальные служащие Администрации Обоянского района, имеющие не менее пяти лет страхового стажа, приходящегося на периоды работы и (или) иной деятельности, предусмотренные статьей 10 Федерального Закона «О  трудовых пенсиях в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями), имеют право на одновременное получение пенсии за выслугу лет, предусмотренной статьей 8 Закона Курской области от 13.06.2007 № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области» и доли страховой части  страховой  пенсии, устанавливаемой к указанной пенсии за выслугу лет в соответствии с Федеральным Законом «О  страховой  пенсии в Российской Федерации», исходя из расчетного пенсионного капитала, сформированного за счет общей суммы страховых взносов, поступивших за застрахованное лицо в Пенсионный Фонд Российской Федерации после назначения пенсии за выслугу лет за периоды не менее, чем 12 полных месяцев работы и (или) иной деятельности, включая суммы ее увеличения в связи с индексацией (дополнительным увеличением) и перерасчетом (корректировкой) в соответствии с пунктом 6 статьи 17 и статьи 17.1 Федерального Закона «О страховых пенсиях в Российской Федерации»;

- граждане, уволенные с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным пунктами 2 – 5 части 4 статьи 8 Закона Курской области от 13.06.2007 № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области», имеют право на пенсию за выслугу лет, если они замещали должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением;

- муниципальные служащие Администрации Обоянского района при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет при увольнении с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным пунктами 1 – 5 части 4 статьи 8 Курской области от 13.06.2007 № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области.

1.2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделами организационной и кадровой работы, бухгалтерского учета и отчетности Администрации Обоянского района. Почтовый адрес отделов организационной и кадровой работы, бухгалтерского учета и отчетности Администрации Обоянского района:

306238, город Обоянь, ул. Шмидта, дом 6.

График приема граждан:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08-00 до 17-00,

перерыв с 13-00 до 14-00,

суббота, воскресенье - выходной.

Контактные телефоны: 8(47141) 2-21-87, 2-26-06.

Адрес электронной почты: oboyanraion@yandex.ru
1.2.2. Места нахождения, графики работы, справочные телефоны, адреса сайтов и адреса электронной почты организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

-  Областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (МФЦ):

Адрес: г. Курск, ул. Верхняя Луговая, 24

Режим работы: ежедневно с 9:00 до 20:00 без перерыва; суббота с 10:00        до 15:00; выходной - воскресенье

Телефон: (4712) 39-51-40// Факс:(4712) 39-51-42

Адрес официального сайта: www.mfc-kursk.ru
Адрес электронной почты: mfc@rkursk.ru 
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах отделов организационной и кадровой работы, бухгалтерского учета и отчетности Администрации Обоянского района (далее - отдел организационной и кадровой работы, отдел бухгалтерского учета и отчетности), адресе электронной почты, адрес официального сайта муниципального района «Обоянский район» Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», предоставляющего муниципальную услугу, содержатся в Приложении № 2 к Административному регламенту.

1.3.2. Сведения, указанные в Приложении № 2, а также информация об ответственных и порядке предоставления муниципальной услуги, перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте муниципального района «Обоянский район» Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (oboyan.rkursk.ru);

- в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области (http://pgur.kursk.ru);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http://gosuslugi.ru).

1.3.3. Указанная информация может быть получена в форме:

- индивидуального консультирования лично;

- индивидуального консультирования по почте;

- индивидуального консультирования по телефону.

1.3.4. Основными, общими требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.5. Индивидуальное консультирование лично.

 Индивидуальное устное консультирование не должно превышать 10 минут. В случае если ответ требует дополнительной подготовки, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, должно предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

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

            При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок не более 15 календарных дней.

При индивидуальном консультировании, в случае обращения по электронной почте, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок не более 15 календарных дней. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.3.7. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела Администрации  Обоянского района, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности сотрудника, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заявителя об организациях либо структурных подразделениях Администрации  Обоянского района, которые располагают необходимыми сведениями.

1.3.8. Специалисты отделов организационной и кадровой работы, бухгалтерского учета и отчетности, предоставляющие муниципальную услугу: 

- при ответе на обращения заявителей, (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать одновременных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять.

- 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;

- наименование структурного подразделения – исполнителя;

- номер телефона исполнителя;

- специалист не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

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

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем (Приложение № 1), наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры);

- текст Административного регламента;

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими заявителей, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности соответствующих сотрудников (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, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок досудебного обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

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

1.3.10. В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района «Обоянский район» Курской области  (oboyan.rkursk.ru), в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и почтовый адрес отдела организационной и кадровой работы Администрации  Обоянского района Курской области, отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации  Обоянского района Курской области;

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

- адрес электронной почты Администрации  Обоянского района Курской области;

- текст Административного регламента;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации  Обоянского района Курской области».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется отделом организационной и кадровой работы, отделом бухгалтерского учета и отчетности Администрации  Обоянского района.

В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: 

отдел по Обоянскому району Управления Пенсионного фонда Российской Федерации в Курской области (Межрайонный);
Областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (МФЦ).
При предоставлении муниципальной услуги специалисты отделов Администрации  Обоянского района не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальных услуг, утвержденных нормативным правовым актом Представительного Собрания Обоянского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- назначение и выплата пенсии  за выслугу лет;

- отказ в назначении пенсии за выслугу лет.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления услуги не должен превышать 30 календарных дней. 

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги 5 календарных дней. Выдача (направление по почте или по электронной почте) документов, являющихся результатом предоставления услуги, осуществляется в течение 3 календарных дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Назначение и выплата пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации  Обоянского района Курской области, осуществляется в соответствии с:

            - Конституцией Российской Федерации («Российская газета»,  25.12.1993   № 237);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05 мая 2006 года № 95);

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях: Собрание законодательства РФ» 06.10.2003 № 40 ст. 3822, «Парламентская газета»  от 08.10.2003 № 186, «Российская газета»  от 08.10.2003 № 202);

- Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25–ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями) (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства в РФ» 05.03.2007 № 10 ст. 1152, «Российская газета»  07.03.2007№ 47, «Парламентская газета», 07.03.2007 № 34);

- Федеральный закон от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» (опубликован «Собрание законодательства РФ     № 51 от 17.12.2001, «Парламентская газета» № 238 – 239 от 20.12.2001, «Российская газета» № 247 от 20.12.2001);

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 года № 400-ФЗ "О страховых пенсиях" (опубликован 30 декабря 2013 года в "Российская газета" - Федеральный выпуск №6271);

- Федеральный Закон  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» (опубликован «Российская газета»  от 30.07.2010 №168; «Собрание законодательства РФ» 02.08.2010, №31, ст.4179);

- Закон Курской области от 13 июня 2007 года № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области» (с изменениями и дополнениями) (опубликован в изданиях: «Курская правда» от 22.06.2007 № 89, «Курские ведомости», 2008 № 4);

- Закон Курской области от 21.07.2008 № 48-ЗКО «О периодах муниципальной службы и иных периодах замещения должностей включаемых (засчитываемых) в стаж муниципальной службы Курской области для установления муниципальным служащим Курской области ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе Курской области, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрения за безупречную и эффективную муниципальную службу Курской области» (опубликован в газете «Курская правда»  от 22.06.2007№ 89, журнал «Курские ведомости», апрель 2008 № 4.);
- Устав муниципального района «Обоянский район» Курской области» (опубликован в районной газете «Обоянская газета»), (принят решением Представительного Собрания   Обоянского района Курской области от  06.12.2005     № 4/7,  Зарегистрирован  отделом Главного управления Министерства юстиции России по Центральному федеральному округу в Курской области 12.12.2005            №RU465160002005007 (с изменениями и дополнениями);
- Постановление Администрации  Обоянского района от  06.   05.   2013    № 301 «Об утверждении Правил назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Администрации Обоянского района Курской области, перерасчета ее размера и выплаты»;

- Постановлением Администрации   Обоянского района от  07.06.2017        №  268 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг в новой редакции» (обнародовано и размещено на официальном сайте муниципального района «Обоянский район» Курской области);

- Постановление Администрации  Обоянского района Курской области от 02.02.2015 № 74 «Об утверждении Положения об отделе организационной и кадровой работы Администрации  Обоянского района Курской области» (обнародовано и размещено на официальном сайте муниципального района «Обоянский район» Курской области );

- Постановление Администрации  Обоянского района Курской области от 17.02.2015 № 121 «Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета и отчетности Администрации  Обоянского района Курской области» (размещено на официальном сайте муниципального района «Обоянский район» Курской области);

         - Постановление Администрации  Обоянского района Курской области от 18.02.2015 № 100 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Обоянского района и ее должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Обоянского района (обнародовано и размещено на официальном сайте муниципального района «Обоянский район» Курской области).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги  лица, замещавшие должности муниципальной службы в Администрации  Обоянского района, имеющие право на  пенсию за выслугу лет, представляют в отдел организационной и кадровой работы  следующие документы:

1) заявление муниципального служащего о назначении пенсии за выслугу лет, форма которого предусмотрена приложением № 3;

2) справку о размере среднемесячного заработка муниципального служащего, форма которого предусмотрена приложением № 4;

3) справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, форма которого предусмотрена приложением № 5;

4) справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной)  страховой  пенсии по старости (инвалидности) с указанием Федерального Закона, в соответствии с которым назначено, и размера назначенной пенсии, датированная месяцем увольнения;

5) копия постановления Администрации  Обоянского района, приказа руководителя структурного подразделения об освобождении от должности муниципального служащего; 

6) копию  страховой  книжки;

7) копия паспорта;

8) копия военного билета (при наличии);

9) копия распоряжения Администрации  Обоянского района о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы) (в случае наличия);

   10) сведения о лицевом счете в кредитном учреждении (при желании получать пенсию за выслугу лет через кредитное учреждение).

 В случае изменения фамилии, имени, отчества дополнительно предоставляются свидетельство о браке или его расторжении, изменении имени или отчества.

2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:

а) 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;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственным органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального Закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

2.6.3. Документы и заявление для назначения пенсии за выслугу лет предоставляются в отдел организационной и кадровой работы  лично (через законного представителя), либо через должностных лиц многофункционального центра оказания государственных (муниципальных) услуг, заявление и документы могут быть представлены заявителем в форме электронного документа с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.6.4. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.

2.6.5. Документы для получения муниципальной услуги представляются получателями в виде оригинала и копии, которую специалист  отдела организационной и кадровой работы  сличает с оригиналом, ставит на ней удостоверяющую надпись «Копия верна», свою подпись, фамилию и дату сверки копии и заверяет печатью, либо в виде нотариально заверенной копии. Справка о размере страховой пенсии по старости (инвалидности) прилагается в подлиннике.

       2.6.6. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, должно быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, надлежащим образом наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).

2.6.7.Специалист отдела организационной и кадровой работы, ответственный за назначение пенсии за выслугу лет, вправе проверить достоверность представленных заявителем документов, для чего готовит проекты запросов о подлинности представленных заявителем документов и представляет их на подпись Главе Обоянского района.

После подписания руководителем запросы направляются в соответствующие органы и организации. Проверка документов осуществляется в течение 30 календарных дней.

За предоставление недостоверных или искаженных сведений, повлекших за собой неправомерное назначение и выплату пенсии за выслугу лет или иные юридические последствия, получатель муниципальной услуги несет  ответственность  в  соответствии  с  действующим   законодательством

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления:

а) справка о размере  страховой  пенсии по старости (инвалидности).

2.7.2. Заявитель вправе самостоятельно предоставить вышеназванный документ. Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Курской области не предусмотрено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

а) замещение заявителями государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, должности федеральной гражданской службы, должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, должности муниципальной службы со дня назначения на одну из указанных должностей.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) отсутствие права на пенсию за выслугу лет – для лиц, замещавших должности муниципальной службы;

в) отсутствие необходимых документов;

г) несоответствие сведений о заявителе;

д) представление оформленных ненадлежащим образом документов. 

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрены.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги – 10 мин.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 мин.

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

2.13.1. При непосредственном обращении заявителя лично, максимальный срок регистрации заявления – 20 минут с учетом имеющейся очереди.

2.13.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, представленный почтовым отправлением, по электронной почте подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем обращения заявителя.

2.13.3. Специалист отдела организационной и кадровой работы:

 - проверяет документы согласно представленной описи;

- регистрирует в установленном порядке заявление;

- ставит на экземпляр заявления заявителя (при наличии) отметку с номером и датой регистрации заявления;

- сообщает заявителю о предварительной дате предоставления муниципальной услуги;

- следит за соблюдением сроков предоставления услуги.

2.14. 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 услуги

2.14.1. Требования к оформлению входа в здание.

Здание Администрации  Обоянского района, в котором расположены отделы организационной и кадровой работы, бухгалтерского учета и отчетности, ответственные за предоставление услуги, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание Администрации Обоянского района оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

У входа в помещение отделов размещается информационная табличка (вывеска), которая должна содержать информацию о наименовании, режиме работы отделов.

2.14.2. Требования к местам для информирования.

Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей размещены на третьем этаже здания Администрации  Обоянского района, оборудуются информационным стендом, вывесками.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в холле около отдела организационной и кадровой работы.

Специалисты отдела организационной и кадровой работы, отдела бухгалтерского учета и отчетности, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности либо настольными табличками.

Рабочие места специалистов отделов организационной и кадровой работы, бухгалтерского учета и отчетности, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.14.3. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе в наличии доступные места общего пользования (туалет).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями. 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.

В помещениях для специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заявителей необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.14.4. Администрация Обоянского района осуществляет меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

оказание должностными органа местного самоуправления Курской области иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

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

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получение муниципальной услуги в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- обращение 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) сотрудников Отдела;

- возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через ОБУ «МФЦ». 

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

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

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

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре (МФЦ) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в ОБУ «МФЦ» 

Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в ОБУ «МФЦ».

При обращении в ОБУ «МФЦ» предоставляются документы согласно п.2.6 настоящего Административного регламента. 

2.16.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием региональной информационной системы  и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.17.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры

Ответственными должностными лицами  при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются:


- начальник  отдела организационной и кадровой работы  Администрации Обоянского  района;

    - начальник  отдела бухгалтерского учета и отчетности  Администрации Обоянского района.

2.18.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры

Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация запроса в журнале регистрации заявлений  граждан отдела организационной и кадровой работы.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1.Исчерпывающий перечень административных процедур


   В перечень административных процедур входят:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами;

2) истребование документов в порядке межведомственного взаимодействия;

3) расчет пенсии за выслугу лет,  подготовка проекта распоряжения Администрации Обоянского района  о  назначении  пенсии за выслугу лет;

4) формирование  базы данных получателей,  выплатных документов; 

5) формирование заявки на выплату денежных средств, зачисление денежных средств заявителям;

6) приостановление предоставления муниципальной услуги;

7) возобновление предоставления муниципальной услуги;

8) прекращение предоставления муниципальной услуги. 

9) перерасчет размера пенсии за выслугу лет;

3.2.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением всех необходимых документов.

В бумажном виде образец заявления (приложения № 3  к Регламенту) можно получить в отделе организационной и кадровой работы, а в электронном виде на официальном сайте муниципального района «Обоянский район» Курской области, Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области.

3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами  специалист отдела организационной и кадровой работы:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет паспорт, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) проводит проверку предоставленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- предоставлены все, предусмотренные п.2.6. Административного  регламента документы и они правильно оформлены;

3) принятые на учет граждане включаются в книгу регистрации заявлений граждан о назначении пенсии за выслугу лет (Приложение № 6), им выдается расписка – уведомление (Приложение № 7), в которой указывается дата приема заявления, перечень недостающих документов и сроки их представления.

4) специалист отдела организационной и кадровой работы  в 14 -  дневный срок со дня поступления заявления муниципального служащего о назначении пенсии за выслугу лет и документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, рассматривает их, оформляет представление о назначении пенсии за выслугу лет (Приложение № 8) и направляет его в отдел бухгалтерского учета и отчетности.

В случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги,  специалистом отдела организационной и кадровой работы  оказывается помощь заявителю в оформлении нового заявления;

4) при отсутствии необходимых документов, указанных в пунктах 2.6.1. и 2.6.2. настоящего Административного регламента, специалист отдела организационной и кадровой работы уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему заявление и представленные им документы.

Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6.2.  настоящего Административного регламента, или наличия в представленных документах оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела организационной и кадровой работы, принимает от него заявление вместе с представленными документами.

5) вносит запись о приеме заявления в книгу учета заявлений граждан о назначении пенсии за выслугу лет, выдает заявителю расписку – уведомление, в которой указывается дата приема заявления, перечень недостающих документов и сроки их представления.

Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с приемом заявления о предоставлении муниципальной услуги, составляет 30 минут с момента обращения заявителя.

3.2.3. Поступившие по почте документы регистрируются специалистом отдела организационной и кадровой работы  в день поступления.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами. Способ фиксации результата – внесение записи в книгу учета заявлений граждан о назначении доплаты или пенсии за выслугу лет.

3.3.Истребование документов в порядке межведомственного взаимодействия

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем самостоятельно документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

3.3.1.Специалист ОБУ «МФЦ» в течение трех рабочих дней с момента получения заявления с пакетом документов, направляет запросы в государственные органы, организации,  участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Направление межведомственного запроса осуществляется следующими способами:


- почтовым отправлением;


- курьером, под расписку;


- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;


- иными способами, не противоречащими законодательству.

3.3.2. В случае изменения размера  страховой  пенсии по старости (инвалидности) отделом бухгалтерского учета и отчетности Администрации Обоянского района в течение 5 дней направляется межведомственный запрос (далее - запрос) в ГУ «Отделение Пенсионного Фонда Российской Федерации по Курской области» - в пределах Курской области, в соответствующий территориальный орган Пенсионного Фонда Российской Федерации – за пределами Курской области, но в пределах Российской Федерации, осуществляющим выплату пенсии.

При направлении запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью уполномоченного должностного лица.

При направлении запроса почтовым отправлением или курьером, запрос оформляется в виде документа на бумажном носителе, подписывается собственноручной подписью лица и заверяется печатью   Администрации  Обоянского района, в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

Срок подготовки и направления ответа на запрос не может превышать 5 рабочих дней с момента поступления требования к органу (организации), предоставляющему документ и (или) информацию.

Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с запросом документов, составляет 8 рабочих дней с момента регистрации заявления в отделе организационной и кадровой работы Администрации Обоянского района или ОБУ «МФЦ».

3.3.3. При получении ответа на запрос специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности приобщает полученный отчет к документам, представленным заявителем.

Результат административной процедуры – получение ответа на межведомственный запрос отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Обоянского района. Способ фиксации результата – регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале учета входящей корреспонденции.

3.4. Расчет пенсии за выслугу лет,  подготовка проекта распоряжения Администрации Обоянского района  о  назначении пенсии за выслугу лет

Расчет выплаты, подготовка проекта распоряжения Администрации Обоянского района по назначению пенсии за выслугу лет.

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и комплекта документов к  специалисту отдела бухгалтерского учета и отчетности.

3.4.1.  Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности на основании имеющихся документов производит расчет  пенсии за выслугу лет заявителю согласно приложению № 9.

3.4.2. На основании данных расчета  специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности готовит проект распоряжения Администрации Обоянского района по данному вопросу.

Максимальная продолжительность действий – 14 дней. В отдельных случаях сроки рассмотрения могут быть продлены, но не более чем на 1 месяц.

3.5. Формирование базы данных получателей, выплатных документов

Основанием начала административной процедуры по организации выплаты является поступление в отдел бухгалтерского учета и отчетности подписанного распоряжения Администрации Обоянского района на выплату (Приложение № 10).

3.5.1.Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности вносит информацию о получателе выплаты в выплатную базу данных, формирует выплатные документы на электронном и бумажном носителях, подшивает бумажные документы в отдельную папку.

Выплатные документы подписываются Главой  Обоянского района и скрепляются печатью.

Максимальная продолжительность действий – 3 дня.

3.6. Формирование заявки на выплату денежных средств, зачисление денежных средств заявителям

Основанием для начала административной процедуры по формированию заявки являются подписанные должностными лицами Администрации  Обоянского района выплатные документы.

3.6.1.После перечисления отделом бухгалтерского учета и отчетности денежных средств в кредитное учреждение,  специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности в свою очередь, направляет в кредитное учреждение выплатные документы на электронном и бумажном носителях.

Максимальная продолжительность действий – 3 дня.

3.7. Приостановление предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры по приостановлению предоставления муниципальной услуги является замещение заявителями государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, должности федеральной гражданской службы, должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, муниципальной должности муниципальной службы со дня назначения на одну из указанных должностей.

3.7.1. Заявители, получающие  пенсию за выслугу лет, обязаны в   5-дневный срок представить в отдел организационной и кадровой работы заявление (Приложение № 11) с приложением копии соответствующего документа о его назначении на муниципальную (государственную) должность муниципальной (государственной) службы.

3.7.2. Согласно поступившему заявлению специалист отдела организационной и кадровой работы  готовит проект распоряжения Администрации Обоянского района (Приложения № 12)  о приостановлении пенсии за выслугу лет.

Максимальная продолжительность действий – 5  дней.

3.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги


 3.8.1. По запросам  (заявлениям), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение пяти дней с момента регистрации гражданам направляется ответ с просьбой о предоставлении необходимых уточняющих данных.


 Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя. 


 3.8.2. Основанием принятия решения о приостановлении выплаты является наступление следующих обстоятельств:

поступление на муниципальную (государственную) службу;

незачисление  сумм размера пенсии за выслугу лет на счет получателя в кредитном учреждении;

неполучение пенсии за выслугу лет, в том числе длительное (более 6 месяцев через УФПС), а также в случаях, если по сведениям УФПС получатель выехал или умер;

прекращение выплаты  страховой  пенсии по старости (инвалидности).

 3.8.3. Основанием принятия решения об отказе в выплате является наступление следующих обстоятельств:

 а) обращение с заявлением лица, не замещавшего муниципальную должность муниципальной службы (либо его представителя, надлежащим образом уполномоченного);

б) если муниципальный служащий имеет менее 15 лет стажа муниципальной службы;

в) увольнение с муниципальной службы по основаниям, не предусмотренным частью 4 статьи 8 Закона Курской области от 13 июня 2007 года N 60-ЗКО "О муниципальной службе в Курской области";

г) замещение должности муниципальной службы менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением, при увольнении с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным пунктами 2 - 5 части 4 статьи 8 Закона Курской области от 13 июня 2007 года N 60-ЗКО "О муниципальной службе в Курской области";

д) непредоставление или предоставления заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

е) наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;

ж) заявитель не является получателем  страховой  пенсии по старости (инвалидности);

з) размер  страховой  пенсии по старости (инвалидности) превышает размер пенсии за выслугу лет

            Решение о прекращении выплаты   пенсии принимается в случае смерти получателя муниципальной услуги, подтвержденной сведениями органов ЗАГС.

Отдел организационной и кадровой работы Администрации Обоянского района не позднее, чем через 5 дней со дня подписания распоряжения Администрации Обоянского района об отказе в  назначении пенсии за выслугу лет (Приложения № 13)  в письменной форме извещает об этом муниципального служащего с указанием причин отказа.

При несогласии муниципального служащего с решением об отказе в назначении пенсии за выслугу лет, он вправе обжаловать это решение в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.9. Возобновление предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры по возобновлению предоставления муниципальной услуги является обращение вышеуказанного лица с заявлением (Приложение № 11) и приложением копии документа об освобождении от должности.

3.9.1. Отдел организационной и кадровой работы  в 10-дневный срок со дня поступления заявления о возобновлении выплаты доплаты и пенсии за выслугу лет готовит проект распоряжения Администрации Обоянского района (Приложение № 12) о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет.

Муниципальная услуга возобновляется с 1 числа того месяца, в котором Администрацией  Обоянского района получено заявление о возобновлении выплаты со всеми необходимыми документами, но не ранее дня когда наступило право на возобновление выплаты пенсии за выслугу лет.

3.10. Прекращение предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры по прекращению предоставления муниципальной услуги является:

1) назначение лицу, получавшему муниципальную услугу, ежемесячной доплаты к  страховой  пенсии или ежемесячного материального обеспечения, либо в соответствии с законодательством Курской области или законодательством другого субъекта Российской Федерации установление ежемесячной доплаты к  страховой  пенсии или назначение пенсии за выслугу лет.

 В связи с назначением выплат указанных выше получатель услуги в 5-дневный срок направляет заявление в Администрацию Обоянского района (Приложение № 11) с приложением копий соответствующих документов.

Выплата пенсии за выслугу лет прекращается со дня назначения выплаты, указанных в абзаце первом данного пункта на основании распоряжения Администрации Обоянского района, проект которого готовит отдел организационной и кадровой работы (Приложения № 14). При этом отдел бухгалтерского учета и отчетности до получения распоряжения Администрации Обоянского района приостанавливает выплату  пенсии за выслугу лет.

2) смерть лица, получавшего  пенсию за выслугу лет.

Выплата пенсии за выслугу лет прекращается отделом бухгалтерского учета и отчетности с месяца, следующего за месяцем смерти этого лица.

3.11. Перерасчет размера доплаты к пенсии за выслугу лет

Основанием для начала административной процедуры по перерасчету размера пенсии за выслугу лет является:

- изменение размера  страховой  пенсии по старости (инвалидности);

- централизованное повышение денежного содержания муниципальных служащих Администрации Обоянского района.

3.11.1. При перерасчете размера пенсии отделом бухгалтерского учета и отчетности готовится распоряжение Администрации Обоянского района, оформленное по форме, предусмотренной Приложением №15 к Административному регламенту в 5-дневный срок.

При централизованном повышении денежного содержания муниципальных служащих Администрации Обоянского района пенсия за выслугу лет индексируется в соответствии с частью 16 статьи 8 Закона Курской области от 13.06.2007  № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области».

Индексация пенсии производится со дня повышения в централизованном порядке денежного содержания муниципальных служащих Администрации Обоянского района.

3.11.2. При перерасчете размера доплаты к  страховой  пенсии отделом бухгалтерского учета и отчетности готовится распоряжение Администрации Обоянского района по форме, предусмотренной приложением №19 к Административному регламенту в  5-дневный срок. 

3.12. Удержание излишне выплаченных сумм

Основанием для начала процедуры принятия решения об удержании излишне выплаченных сумм пенсии за выслугу лет является установление специалистом отдела организационной и кадровой работы, ответственным за предоставление муниципальной услуги, факта необоснованного ее получения заявителем (предоставление документов с неверными сведениями, сокрытие фактов (не сообщение в течение 5 календарных дней): перерасчета (увеличения), поступления на муниципальную (государственную) службу; получение наследниками пенсии за выслугу лет после смерти получателя, исключая месяц, в котором получатель умер).
3.12.1. Специалист отдела организационной и кадровой работы, установивший факт необоснованного получения пенсии за выслугу лет, готовит уведомление о данном факте, которое передает специалисту отдела организационной и кадровой работы, ответственному за делопроизводство, для отправки заявителю (наследнику) в порядке делопроизводства в течение 2-х рабочих дней со дня его подписания.

3.12.2. В случае согласия заявителя (наследника) вернуть необоснованно полученную сумму пенсии за выслугу лет на основании их заявления об удержании, специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности, ответственный за предоставление муниципальной услуги, производит удержания необоснованно полученной суммы из суммы, причитающейся получателю (при желании погасить переполученную сумму частями), либо сообщает банковские реквизиты Администрации Обоянского района для зачисления переполученной суммы на счет  Администрации Обоянского района при  желании вернуть переполученную сумму в полном объеме.

3.12.3. При прекращении предоставления муниципальной услуги оставшаяся сумма задолженности  возвращается  на расчетный счет Администрации Обоянского района, либо, при несогласии заявителя (наследника) вернуть в добровольном порядке, взыскивается с получателя (наследника) в судебном порядке. В судебном порядке также взыскивается необоснованно полученная сумма пенсии за выслугу лет в случае отказа заявителя (наследника) вернуть переполученную сумму пенсии за выслугу лет в добровольном порядке.

3.12.4. Выполнение административного действия по удержанию необоснованно полученной суммы истекает после ее погашения получателем (наследником) в полном объеме.

3.13. Выдача справки получателю муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры выдачи справки получателю муниципальной услуги  является его заявление, на основании которого  Администрацией Обоянского района выдается справка о получении им пенсии за выслугу лет.

Справка может содержать информацию о размере пенсии за выслугу лет и сроках ее выплаты, заверяется подписью Главы Обоянского района  и печатью, подлежит регистрации в журнале регистрации выданных справок.

3.13.1. Процедура завершается выдачей справки получателю или отправкой справки в порядке делопроизводства почтой.

3.13.2. Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на каждого получателя.

IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента

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 осуществляется:

- начальником отдела организационной и кадровой работы Администрации  Обоянского района; 

- начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации  Обоянского района;

- Управляющим делами Администрации  Обоянского района.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  специалистами отделов организационной и кадровой работы, бухгалтерского учета и отчетности, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и 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. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением Администрации  Обоянского района  формируется комиссия.

4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы Администрации  Обоянского района.

4.2.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.5.Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность должностных лиц отделов организационной и кадровой работы, бухгалтерского учета и отчетности Администрации  Обоянского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.

4.3.2. Персональная ответственность  специалистов отделов организационной и кадровой работы, бухгалтерского учета и отчетности, ответственных за предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных обязанностях.

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

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1.  Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации  Обоянского района.

Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в подразделе 5.7. настоящего Административного регламента.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностными лицами Администрации  Обоянского района в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.3.1.Порядок рассмотрения отдельных обращений:

5.3.2. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.3.3. Должностное лицо Администрации  Обоянского района  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 заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается 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 семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.5. В случае, 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  Обоянского района, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 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 один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае, 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.

5.3.6. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Администрацию  Обоянского района.

5.4.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений или действий (бездействия) должностных лиц Администрации  Обоянского района, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является поступление в Администрацию  Обоянского района жалобы заявителя, изложенной в письменной форме или в форме электронного документа, а также устное обращение заявителя, которые фиксируются  в журнале обращений.

5.4.2. Личный прием заявителей по вопросам обжалования решений и действий (бездействие) должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги,  осуществляется Главой Обоянского района, заместителями Главы Администрации Обоянского района, Управляющим делами Администрации Обоянского района в часы приема заявителей. В ходе личного приема, если изложенные факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

 5.5.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган, либо в случае его отсутствия рассматриваются руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через ОБУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при  личном приеме заявителя.

5.5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность 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, 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 или 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 или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.6.1. Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При рассмотрении обращения заявители имеют право лично или через своего представителя:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 5.3 настоящего Административного регламента, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

5.7.Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.7.1. Обращения могут подаваться заявителем в Администрацию  Обоянского района Курской области на имя Главы  Обоянского района Курской области (307800, Курская область, г. Обоянь, ул. Шмидта, 6. Тел. (47141) 2-15-35; 2-24-44).

5.7.2. Граждане также могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики на официальный сайт муниципального района «Обоянский район» Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (oboyan.rkursk.ru)
5.8. Сроки рассмотрения жалобы

5.8.1.Жалоба, поступившая в Администрацию Обоянского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8.2. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 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 пяти рабочих дней  со дня ее регистрации.

5.9.Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре, либо инстанции обжалования

5.9.1. По результатам рассмотрения обращения принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ошибок и опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах.

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 5.9.2. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте в течение одного рабочего дня с момента регистрации ответа в журнале исходящей корреспонденции.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, в течение одного рабочего дня с момента регистрации ответа в журнале исходящей корреспонденции.

Приложение №1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации  Обоянского района, утвержденному постановлением Администрации  Обоянского района

                                                                     от 08.06.2015 № 398 (в редакции постановления
                                                                     от  10. 12. 2015  № 754)
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Условные обозначения

 SHAPE 



 SHAPE 


                           

     Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации  Обоянского района, утвержденному постановлением Администрации  Обоянского района  

                                                                     от 08.06.2015 № 398  (в редакции постановления
                                                                     от  10. 12. 2015  № 754)
СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресе электронной почты, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» структурных подразделений Администрации района и ОБУ «МФЦ», предоставляющих муниципальную услугу

	Администрация Обоянского района Курской области 

	Почтовый адрес:
	306238 Курская область, Обоянский район

г. Обоянь, ул. Шмидта, 6

	Телефон:
	8 (47141) 2-21-87, 2-26-06

	Факс:
	8 (47141) 2-24-44

	Веб-сайт (сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»):
	oboyan.rkursk.ru

	E-mail (электронная почта):
	oboyanraion@yandex.ru

	График (режим) работы:
	с 8:00 до 17:00

	Обеденный перерыв:
	с 13:00 до 14:00

	Выходные дни:
	Суббота, воскресенье

	Прием  специалистами отдела организационной и кадровой работы 
	Ежедневно с 8:00 до 17:00, кроме субботы и воскресенья

	Прием  специалистами отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	Ежедневно с 8:00 до 17:00, кроме субботы и  воскресенья

	Областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (МФЦ)

	Почтовый адрес:
	г. Курск, ул. Верхняя Луговая, 24

	Телефон:
	(4712) 39-51-40

	Факс:
	(4712) 39-51-42

	Веб-сайт (сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»):
	www.mfc-kursk.ru


	E-mail(электронная почта):
	mfc@rkursk.ru

	График (режим) работы:
	Ежедневно с 9:00 до 20:00;

 суббота с 10:00 до 15:00;

	Обеденный перерыв:
	без перерыва

	Выходные дни
	Воскресенье


Приём, а также консультирование по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии с графиком (режимом работы).
     Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации  Обоянского района, утвержденному постановлением Администрации  Обоянского района  

                                                                     от 08.06.2015 № 398   (в редакции постановления
                                                                     от  10. 12. 2015  № 754)
                                           Главе Обоянского района Курской области

                                                                                _________________________________________________________

                                                                               (инициалы и фамилия Главы Обоянского района Курской области)

                                                                                 от ______________________________________________________

                                                                                                              (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                                                                   ________________________________________________________

                                                                                                  (наименование должности заявителя на день увольнения,

                                                                                 __________________________________________________________

                                   (наименование структурного подразделения Администрации                         

                                             района, из которого он уволился)

                                                                                Домашний адрес ________________________________________

                                                                                                       _______________________________________________,

                                                                                 Телефон ________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

  
В  соответствии  с  законом  Курской  области  от 13 июня 2007 года № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области»  прошу назначить мне, замещавшему должность __________________________________________________________________________________,

                               (наименование  должности, из которой рассчитывается среднемесячный  заработок)

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

При замещении должностей, периоды нахождения на которых включаются в стаж муниципальной службы, дающий право на пенсию за выслугу лет, или назначении ежемесячной доплаты к  страховой  пенсии по старости (инвалидности) или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного материального обеспечения или дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо в соответствии с законодательством Курской области или законодательством другого субъекта Российской Федерации установлении ежемесячной доплаты к  страховой  пенсии по старости (инвалидности) или назначении пенсии за выслугу лет, а также в случае изменения размера  страховой  пенсии по старости (инвалидности) обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в Администрацию района.

    Пенсию за выслугу лет прошу перечислять в __________________________________________

                                                                                         (Сбербанк России, коммерческий банк и др.)

№ _______ на мой текущий счет № ___________________________________________.

К заявлению прилагаются:

1) справка о размере среднемесячного заработка муниципального служащего Администрации района;

2) справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет;

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

4) копия решения об освобождении от должности муниципальной службы Администрации района;

5) копия  страховой  книжки;

6) копия паспорта;

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

8) копия распоряжения Администрации района о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы) (в случае его наличия).

9) другие   документы,  подтверждающие  стаж   муниципальной  службы.

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 Обоянского 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) обезличивание, блокирование, уничтожение с использованием и без использования средств автоматизации (смешанную), на период получения пенсии за выслугу лет.

"__" ________ 20_____ .                                 _____________________

                                                                              (подпись заявителя)

Заявление

зарегистрировано _______________________________ .

Место для печати Администрации Обоянского района  Курской области 

_________________                                                  _________________________________________________________

            (подпись)                                                            ( инициалы, фамилия и должность  специалиста   отдела 

                                                                                           организационной и кадровой работы Администрации 

                                                                                      Обоянского района, уполномоченного регистрировать заявления)

Приложение № 4

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате  пенсии  за выслугу лет лицам, 

замещавшим муниципальные должности в Администрации  Обоянского района,

 утвержденному постановлением   Администрации  Обоянского района 

                                                                                                от 08.06.2015 № 398  (в редакции
                                                                                                 постановления от  10. 12. 2015  № 754)
СПРАВКА

О РАЗМЕРЕ СРЕДНЕМЕСЯЧНОГО ЗАРАБОТКА

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО АДМИНИСТРАЦИИ ОБОЯНСКОГО  РАЙОНА

    Среднемесячный заработок __________________________________________________________________________,

                                                                                                                                                 (фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность муниципальной  службы Администрации Обоянского  района 

_____________________________________________________________________________________________________________

                                                                                          (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:          
	
	
	

	классный чин
	
	
	

	за выслугу лет                                 
	
	
	

	особые условия муниципальной
службы                                      
	
	
	

	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 муниципальной      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            
	
	
	


--------------------------------

<*> Должностные оклады, установленные решением Представительного Собрания Обоянского района Курской области «Об утверждении Положения о порядке оплаты труда муниципальных служащих Обоянского района Курской области » 

К справке прилагаются:

1) копия нормативного акта Администрации Обоянского района, структурного подразделения Администрации Обоянского района о сохранении денежного содержания по замещаемой должности муниципального служащего;

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

Руководитель структурного подразделения 

Администрации Обоянского района _________________________________

                                                                                           (подпись, инициалы, фамилия)

Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности  _______________________________

                                                                                                                                 (подпись, инициалы, фамилия)

Место для печати                                                                               

 Дата выдачи ___________________________________

                                                 (число, месяц, год)

                              Приложение № 5

                                             к Административному регламенту предоставления муниципальной 

                                             услуги по назначению и выплате пенсии за выслугу лет лицам,
                                             замещавшим муниципальные должности в Администрации
                                             Обоянского района, утвержденному постановлением
                                                                                                                Администрации  Обоянского района  от 08.06.2015 № 398 (в 
                                                                                                                редакции постановления от  10. 12. 2015  № 754)           
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)

	N 
п/п
	N записи в    
 страховой 
книжке
	Дата
	Замещаемая
должность
	Наименование
организации
	Продолжительность муниципальной службы (работы)
	Стаж       
 муниципальной  службы,     
 принимаемый для 
   исчисления  размера пенсии за выслугу лет

	
	
	
	
	
	в календарном  
   исчислении
	в льготном   
   исчислении
	

	
	
	год
	месяц
	число
	
	
	лет
	месяцев
	дней
	лет
	месяцев
	дней
	лет
	месяцев
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	ВСЕГО
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель структурного подразделения                   _____________                                             ____________________

                                                                                                                     (подпись,                                                   инициалы, фамилия)

Дата                                    Место для печати

Приложение № 6

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации  Обоянского района, утвержденному постановлением
Администрации  Обоянского района 

                                                                     от 08.06.2015 № 398  (в редакции
                                                                     постановления от  10. 12. 2015  № 754)
КНИГА 

регистрации заявлений граждан о назначении  пенсии за выслугу лет 

Населенный пункт _____________________________________________________________

                                                                                          (город, поселок, село и др.)

_____________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

_____________________________________________________________________________________

Начата _________________20___г.

Окончена_______________20___г.


Приложение № 7

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации  Обоянского района, утвержденному 

постановлением Администрации  Обоянского района 

                                                                     от 08.06.2015 № 398  (в редакции
                                                                      постановления от  10. 12. 2015  № 754)
РАСПИСКА - УВЕДОМЛЕНИЕ

Заявление об  установлении  пенсии  за  выслугу лет к страховой пенсии по старости (инвалидности) ________________________________________________

                                (фамилия, имя, отчество полностью)

с приложением документов:

1. Копия трудовой книжки.

2. Справка  органа,  осуществляющего  пенсионное  обеспечение,   о

назначенной (или досрочно оформленной) страховой пенсии по старости

(инвалидности)  с   указанием   размера   назначенной   пенсии   и

федерального  закона,  в  соответствии  с  которым  она назначена,

датированная месяцем увольнения.

3. Копия военного билета (при наличии стажа военной службы).

4. Копия справки МСЭ о наличии группы инвалидности.

5.

Принято "__" ____________ 20__ г., регистрационный N ___

Недостающие для назначения пенсии за выслугу лет документы:

1.

2.

3.

Должны быть представлены до "__" ____________ 20__ г.

Место для печати  _______________________________________________________

                              (должность и подпись работника, зарегистрировавшего заявление)
Приложение № 8

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации  Обоянского района, утвержденному 

постановлением Администрации  Обоянского района 

                                                                     от 08.06.2015 № 398 (в редакции
                                                                     постановления от  10. 12. 2015  № 754)
___________________________________________________________________________

(бланк Администрации Обоянского района Курской области)

Главе Обоянского района Курской области

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ О НАЗНАЧЕНИИ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ

        В соответствии  с  Законом  Курской  области  от 13 июня 2007 года № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области» прошу назначить пенсию за выслугу лет к  страховой  пенсии по старости (инвалидности) __________________________________________________,

                                                                                                    (фамилия, имя, отчество)

Замещавшему(ей) должность__________________________________________________________.

                                                (наименование должности на день увольнения с муниципальной службы 

                                                                                                 Администрации Обоянского района)

Стаж муниципальной службы составляет ______ лет.

Среднемесячный заработок для назначения пенсии за  выслугу лет на должности

___________________________________________ составляет _____ руб. ____ коп.

          (наименование должности)

          Уволен(а) с муниципальной службы Администрации Обоянского района Курской области по основанию, предусмотренному пунктом ___ части ___ статьи ___ Закона Курской области от 13.06.2007 № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области»

К представлению прилагаются:

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 за последние 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением с муниципальной службы Администрации Обоянского района;

4) копия решения об освобождении от должности муниципальной службы Администрации Обоянского района;

5) копия  страховой  книжки;

6) копия паспорта;

7) справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной  страховой  пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии;

8) документы, подтверждающие периоды, включаемые в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, в том числе:

а) копия военного билета (при наличии);

б) копия акта Администрации Обоянского района о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы) (при наличии).

Управляющий делами Администрации Обоянского района _______________________________

                                                                                                                          (подпись, инициалы, фамилия)

Дата _______________          Место для печати

Приложение № 9

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации  Обоянского района, утвержденному 

постановлением Администрации  Обоянского района 

                                                                     от 08.06.2015 № 398(в редакции
                                                                     постановления от  10. 12. 2015  № 754)
РАСЧЕТ

Размера пенсии за выслугу лет гр. ________________________________, замещавшему должность муниципальной службы __________________________  _____________________________________________________________________

1) Стаж муниципальной службы (работы) – ____ лет ___ месяцев ____ дней

2) Среднемесячный  заработок, учитываемый для назначения пенсии за выслугу лет _______ руб. ____ коп.

3) Размер страховой  части  страховой  пенсии по старости на ___________ (дата установления пенсии за выслугу лет) ________ руб. ____ коп.
4) Фиксированная выплата к страховой  пенсии по старости на ___________ (дата установления пенсии за выслугу лет) ________ руб. ____ коп.

4) Общая сумма пенсии за выслугу лет, страховой частей  страховой  пенсии по старости (инвалидности) __________ руб. _____ коп., фиксированной выплаты к страховой  пенсии по старости, что составляет ____% среднемесячного заработка, учитываемого для назначения пенсии за выслугу лет.

5) Назначаемый размер пенсии за выслугу лет _____  руб. ____ коп.

Начальник бухгалтерского отчета и отчетности 

Администрации Обоянского района                   _____________
            ______________

  подпись 



  ФИО

__________________

            (дата выдачи)                                                     

Приложение № 10

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации  Обоянского района, утвержденному 

постановлением Администрации  Обоянского района 

                                                                     от 08.06.2015 № 398 (в редакции
                                                                      постановления от  10. 12. 2015  № 754)
Администрация  Обоянского района КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

 от __________ 20_    № ___

 О назначении пенсии за выслугу лет

   В соответствии с законом Курской области "О муниципальной службе в  Курской области" установить пенсию за выслугу лет с ___________________________________________________

                                                                                                             (число, месяц, год)

 гр._______________________________________________________________________________                                                      

 (фамилия, имя, отчество)

замещавшему муниципальную должность  _____________________________________________

                                                                                           (наименование должности)

 и назначить пенсию за выслугу лет в сумме ___________ руб. _________ коп.

с ___________ по _______________,согласно прилагаемому расчету  (для пенсии по инвалидности)

 Глава  Обоянского района ____________________________

                                                               фамилия, имя, отчество        

 Примечание: на экземпляре распоряжения Администрации  Обоянского района, поступившем в отдел организационной и кадровой работы Администрации  Обоянского района, делается отметка об извещении заявителя в письменной форме (дата, N извещения)

Приложение №11

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации  Обоянского района, утвержденному 

постановлением Администрации  Обоянского района 

                                                                     от 08.06.2015 № 398(в редакции
                                                                     постановления от  10. 12. 2015  № 754)
Главе  Обоянского района Курской области 

________________________________________                          

 (инициалы и фамилия Главы Обоянского района)

от __________________________________

____________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

Домашний адрес ________________________

____________________________________,

телефон _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

   В соответствии с Законом Курской области "О муниципальной службе в Курской области" прошу приостановить (прекратить, возобновить) мне выплату пенсии за выслугу лет на основании __________________________________________________________________________
(решение федерального, областного, муниципального органа о возобновлении государственной, муниципальной службы, прекращении государственной, муниципальной службы, решение о назначении ежемесячной доплаты к   страховой  пенсии или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или решения об установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо в соответствии с законодательством Курской области или законодательством другого субъекта Российской Федерации решение об установлении ежемесячной доплаты к  страховой  пенсии или о назначении пенсии за выслугу лет)

 К заявлению прилагаются:___________________________________________________

    (копия решения федерального, областного, муниципального органа о  поступлении на государственную, муниципальную службу, прекращении государственной, муниципальной службы, копия решения о назначении ежемесячной доплаты к  страховой  пенсии или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или копия решения об установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо в соответствии с законодательством Курской области или законодательством другого субъекта Российской Федерации копия решения об установлении ежемесячной доплаты к  страховой  пенсии или о назначении пенсии за выслугу лет)

 "__" ____________ ____ .               _____________________

                      дата                                         (подпись заявителя)

 Заявление

 зарегистрировано _________________ _______ .

Приложение №12

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации  Обоянского района, утвержденному 

постановлением Администрации  Обоянского района 

                                                                     от 08.06.2015 № 398 (в редакции
                                                                      постановления от  10. 12. 2015  № 754)
АДМИНИСТРАЦИЯ  ОБОЯНСКОГО  РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

 от ______________ 200_ г. N ___

 О приостановлении (возобновлении)

 выплаты пенсии за выслугу лет

   Приостановить (возобновить) с ________________________________ 

                                                                               (число, месяц, год)

 выплату пенсии за выслугу лет            _________________________________________________________________

                                  (фамилия, имя, отчество)

 Основание: 1. Личное заявление

            2.Решение структурного подразделения Администрации    Обоянского района, другого органа о поступлении на муниципальную (государственную) службу, об освобождении от должности муниципальной  (государственной) службы

Глава  Обоянского района                                 _______________________________                                                                                                

                                                      (подпись, инициалы, фамилия)

Приложение №13

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации  Обоянского района, утвержденному 

постановлением Администрации  Обоянского района  

                                                                     от 08.06.2015 № 398   (в редакции
                                                                     постановления от  10. 12. 2015  № 754)
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ОБОЯНСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от ____________ 20__  № ___

Об отказе в назначении пенсии за выслугу лет

    В  соответствии  с  Законом  Курской  области от 13 июня 2007 года № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области» отказать в назначении пенсии за выслугу лет гр. ___________________________________________________________________________________,

                        (фамилия, имя, отчество)

Замещавшему(ей)  должность  муниципальной службы Администрации Обоянского района

___________________________________________________________________________________,

                        (наименование должности)

по следующему основанию __________________________________________________________.

                                                                                    (причина отказа)

Глава  Обоянского района      ___________________   __________________________________

                                                                 (подпись)                                     (фамилия, имя, отчество)

         Приложение №14

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации  Обоянского района, утвержденному 

постановлением Администрации  Обоянского района 

                                                                        от 08.06.2015 № 398 (в редакции
                                                                        постановления от  10. 12. 2015  № 754)
АДМИНИСТРАЦИЯ  ОБОЯНСКОГО  РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

 от ______________ 200_ г. N ___

 О прекращении

 выплаты пенсии за выслугу лет

Прекратить с_________________________________________  выплату пенсии за выслугу лет

                          (число, месяц, год

____________________________________________________________________________.

                                                               (фамилия, имя, отчество)

 Основание: 1.Личное заявление

                      2.Решение _______________________________________________________________

(о назначении ежемесячной доплаты к  страховой  пенсии или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного материального обеспечения,  или об установлении дополнительного  пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо в соответствии с законодательством Курской области или законодательством другого субъекта Российской Федерации об установлении ежемесячной доплаты к  страховой  пенсии или о назначении  пенсии за выслугу лет)

Глава  Обоянского района      ___________________   __________________________________

                                                                 (подпись)                                     (фамилия, имя, отчество)

Примечание: на экземпляре распоряжения Администрации  Обоянского района, поступившем в отдел организационной и кадровой работы   Администрации  Обоянского района Курской области, делается отметка об извещении заявителя в письменной форме (дата, N извещения)

Приложение №15

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации  Обоянского района, утвержденному 

постановлением Администрации  Обоянского района Курской области 

                                                                     от 08.06.2015 № 398 (в редакции
                                                                     постановления от  10. 12. 2015  № 754)
АДМИНИСТРАЦИЯ  ОБОЯНСКОГО  РАЙОНА Курской области



РАСПОРЯЖЕНИЕ

 от _____________ 20_  № ___

 Об изменении размера пенсии за выслугу лет

   В соответствии с постановлением Администрации  Обоянского района Курской области____________________________________________________________________________

                                 (об увеличении денежного содержания (вознаграждения)

 в  связи с изменением  размера  страховой  пенсии по старости (инвалидности) определить с ___________________________________________размер   пенсии   (число, месяц, год)     за 

выслугу лет ________________________________________________________________________

                       (фамилия, имя, отчество)

 в сумме __________ руб._____ коп.

Глава  Обоянского района      ___________________   __________________________________

                                                                 (подпись)                                     (фамилия, имя, отчество)

Начало и завершение административной процедуры операция, действие, мероприятия





Ситуация выбора, принятия решения





4





4





Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок-схемы





Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами





Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление заявителя





Уведомление заявителя





Предоставление муниципальной услуги





Истребование документов в порядке межведомственного взаимодействия, экспертиза документов





№


п/п�
Дата поступления заявления�
Фамилия, имя, отчество заявителя�
Адрес занимаемого жилого помещения�
Решение о назначении/отказе в назначении выплаты  (дата и номер)�
Сообщение заявителю о принятом решении (дата и номер письма)�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
�
 








