Постановление

Администрации Курского района

Курской области

от 20.03.2014г.

№ 691
Об утверждении административного
 регламента предоставления

 муниципальной услуги «Назначение и

 перерасчет предусмотренной

нормативными актами Российской Федерации

и правовыми актами Курской области

ежемесячной доплаты к пенсии 

муниципального служащего»

В целях реализации органами  Администрации Курского района Курской области   Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010г.            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» и в соответствии с постановлением Администрации Курского района Курской области от 18.10.2013 № 2495 « Об утверждении Порядка разработки и утверждения  административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация Курского района Курской области  
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги "Назначение и перерасчет предусмотренной нормативными актами Российской Федерации и правовыми актами Курской области ежемесячной доплаты к пенсии муниципального служащего ". 

2. Постановление Администрации Курского района Курской области от 02.07.2012г. № 1654 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение и  перерасчет предусмотренной нормативными актами Российской Федерации и правовыми актами Курской области ежемесячной доплаты к пенсии  муниципального служащего» признать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Курского района Курской области по социальным вопросам  Боженко В.И.
4. Постановление вступает в силу со дня его подписания .

Глава Курского района                                                               В.М.Рыжиков
                                                         УТВЕРЖДЕН

                                                               постановлением Администрации

                                                               Курского  района Курской области 

                                                               « 20 »   03  2014 года  №  691
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Отдела социального обеспечения  Администрации Курского района

Курской области по предоставлению муниципальной услуги

«Назначение и перерасчет предусмотренной нормативными актами Российской Федерации и правовыми актами Курской области ежемесячной доплаты к пенсии  муниципального  служащего».
І.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Предмет регулирования административного регламента


Административный  регламент по предоставлению отделом социального обеспечения   Администрации  Курского  района Курской области (далее – Отдел)  муниципальной услуги  «Назначение и перерасчет предусмотренной нормативными актами Российской Федерации и правовыми актами Курской области ежемесячной доплаты к пенсии  муниципального  служащего» (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий  Отдела при предоставлении муниципальной услуги. 

Настоящий регламент регулирует процедуру обращения за доплатой к пенсии муниципальных служащих Курского  района Курской области и рассмотрение заявлений о назначении (приостановлении, возобновлении) доплаты к пенсии, определяет порядок назначения, перерасчета размера и выплаты доплаты к пенсии муниципальным служащим Курского района Курской области.

1.2. Круг заявителей
Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются лица, замещавшие должности муниципальной (иной, в соответствии с действующим законодательством) службы, при наличии стажа муниципальной (иной, в соответствии с действующим законодательством) службы не менее 15 лет, уволенные с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным частью 4 статьи 8 Закона Курской области                          от 13 июня 2007 года N 60-ЗКО "О муниципальной службе в Курской области", и являющиеся получателями трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с Федеральным законом  от 17.12.2001 г. № 173-ФЗ "О трудовых пенсиях в Российской Федерации"  либо их законные представители.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке 

предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Муниципальную услугу оказывают специалисты Отдела

Местоположение Отдела и его почтовый адрес: Белинского улица, 21,  Курск город, Курская область, 305001.


Телефон Отдела (4712) 54-89-43,54-89-56
 Адрес официального сайта Администрации Курского района Курской области, участвующей в предоставлении муниципальной услуги   в сети «Интернет» www.kurskr.rkursk.ru
Адрес электронной почты: e-mail.: admkursk.rn-info@ mail.ru
Прием граждан осуществляется начальником, в его отсутствие -   консультантом Отдела в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник,  вторник, среда
	с 08.30. до 13.00

	Четверг, пятница
	Работа с документами

	Суббота, воскресенье
	выходной



Время предоставления перерыва для отдыха и питания  работников Отдела  устанавливается с 13.00 до 14.00.Консультации по вопросам оказания услуги предоставляются работниками Отдела.
1.3.2. Сведения, указанные в пункте 1.3.1., а также информация об ответственных и порядке предоставления муниципальной услуги, перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте Администрации Курского района Курской области (www.kurskr.rkursk.ru);
- в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (http://pgu.rkursk.ru);

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


1.3.3.
Консультации предоставляются по:


- перечням документов и сведениям, необходимым для предоставления услуги;


- порядку обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.


Консультации осуществляются при личном обращении граждан, а также посредством телефона.
При личном обращении заявителя за консультацией по вопросам предоставления муниципальной услуги в отдел социального обеспечения   Администрации Курского района Курской области  по месту жительства заявителя специалист выдает заявителю список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги для заполнения.

Актуальная и исчерпывающая информация в текстовом виде представляется на информационном  стенде.


 При ответах на телефонные звонки  и устные обращения работники  Отдела подробно и в вежливой форме информируют  обратившихся  по интересующим вопросам.


 При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы,  телефонный звонок должен быть переадресован на телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


 Заявители, представившие в Отдел запрос, в обязательном  порядке информируются работниками:


- о приостановлении предоставляемых услуг;


- об отказе  в представлении  услуг;


 В любое время с момента подачи заявления заявитель  имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению   услуги  при помощи телефона либо посредством личного обращения в Отдел.


 Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги заявителем называется дата подачи заявления, фамилия, имя, отчество лица, на чье имя исполняется запрос.


 Заявителю  представляются сведения о том, на каком этапе находится выполнение  представленного им запроса.

ІІ. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование  муниципальной   услуги
Назначение и перерасчет предусмотренной нормативными актами Российской Федерации и правовыми актами Курской области ежемесячной доплаты к пенсии  муниципального  служащего.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего  муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется  отделом социального обеспечения Администрации Курского  района Курской области.
 
 В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных нормативным правовым актом.



2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результат предоставления муниципальной услуги по исполнению  заявлений  граждан:


- зачисление (выплата) назначенной Отделом доплаты к пенсии муниципального служащего на расчетные счета получателей, открытые в кредитных учреждениях, или через  отделения управления федеральной почтовой связи;


- отказ в назначении Отделом доплаты к пенсии муниципального служащего.
2.4.  Срок  предоставления  муниципальной  услуги  

Общий срок предоставления услуги не должен превышать 30 календарных дней, с учетом межведомственного взаимодействия. 
Срок приостановления предоставления муниципальной услуги 30 календарных дней.

При направлении надлежащим образом оформленных документов по почте (подпись на заявлении и копии документов нотариально заверены) срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Отдел (по дате регистрации).
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными  правовыми актами:


- Конституцией Российской Федерации (опубликованной в Российской газете № 237 от 25.12.1993);


- Федеральным    законом    Российской    Федерации    от  27.07.2010  г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 г.        № 168);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. №373-ФЗ «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства РФ», 30.05.2011г. №22, ст. 3169);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации (опубликован  в Российской газете от 22.08.2012  № 192);
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"
(«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003г. №40, ст. 3822);
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"(опубликован  в Российской газете от 05.05.2006  № 95);

- Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" («Собрание законодательства РФ», 05.03.2007г. №10, ст. 1152);

- Законом Курской области от 13 июня 2007 года N 60-ЗКО "О муниципальной службе в Курской области""(опубликован  в Курской правде от 22.06.2007  № 87 (доп.выпруск)»;

- Законом Курской области от 18 июня 2003 года N 32-ЗКО "О периодах работы (службы), включаемых в стаж муниципальной службы муниципальных служащих, дающий право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, предоставление дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и пенсии за выслугу лет"(опубликован  в Курской правде от 05.07.2003  № 111) ;

- решением Представительного Собрания  Курского района Курской области от 07 апреля 2011года   N 12-2-99 " О внесении дополнений и изменений  в решение Представительного Собрания Курского района Курской области от 21.12.2005г. № 11-1-4 «Об утверждении положений об органах Администрации Курского района Курской области с правом юридического лица»; 
- Постановлением Администрации Курского района Курской области от 3.02.2011г. № 120 «Об утверждении Положения о порядке назначения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности Администрации Курского района Курской области »;
-Постановлением  Администрации Курского района Курской области    от 18.10.2013г.  № 2495 « Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. Получатели муниципальной  услуги должны предоставить в Отдел следующие документы:

а) заявление в письменной форме о назначении муниципальной услуги по форме (согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту) на имя Главы Курского района Курской области ;

От имени указанных граждан с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обращаться их представители, которые предъявляют документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;

б) документ, удостоверяющий личность получателя муниципальной услуги (паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации);

в) представление о назначении пенсии за выслугу лет (приложение 2 к настоящему административному регламенту);

г) справку о должностях, период работы (службы) в которых включается в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет (приложение 3 к настоящему административному регламенту);

д) справку о размере заработка (приложение 4 к настоящему административному регламенту);

е) справку о размере получаемой трудовой пенсии по старости (инвалидности);

ж) копию решения об освобождении от должности муниципальной службы;

з) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже;

и) другие документы, подтверждающие периоды, включаемые в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, в том числе распоряжение главы Курского района Курской области  о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы) для назначения пенсии за выслугу лет;

к) 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.
Для получения заявителем  документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги "Назначение и перерасчет  предусмотренной нормативными актами Российской Федерации и правовыми актами Курской области ежемесячной доплаты к  пенсии  муниципального служащего",  заявителю необходимо обратиться в отдел  по работе с обращениями граждан, кадрам и делопроизводству  Администрации Курского района Курской области к лицу, ответственному за работу по кадрам для оказания содействия  муниципальному служащему в получении документов для назначения доплаты.

Лицо, ответственное за работу по кадрам, организует оформление справки о размере его среднемесячного заработка (приложение № 4 к настоящему административному регламенту), оформляет справку о должностях, периодах службы (работы), в которые включаются  в стаж муниципальной службы для назначения доплаты к пенсии (приложение № 3 к настоящему административному регламенту), оформляет представление о назначении доплаты к пенсии (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
При личном приеме заявитель  предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным способом. В случае, если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свои фамилию, имя, отчество(полностью), ставит подпись и дату подачи заявления.
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). Тексты на документах, полученных посредством ксерокопирования, должны быть разборчивы.
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

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, отсутствуют. 
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 государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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


 По запросам  (заявлениям), поступившим в Отдел, 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. 

 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 трудовой пенсии по старости (инвалидности).
 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 трудовой пенсии по старости (инвалидности);
з) размер трудовой пенсии по старости превышает размер пенсии за выслугу лет
Решение о прекращении выплаты  доплаты к пенсии принимается в случае смерти получателя муниципальной услуги, подтвержденной сведениями органов ЗАГС.
Основанием возобновления (продления) выплаты является уточнение и получение информации:

о месте жительства получателя или выплатных реквизитах;

о возобновлении (продлении) выплаты трудовой пенсии по старости (инвалидности);

об оставлении муниципальной (государственной) службы.
Выплата  доплаты к пенсии муниципального служащего возобновляется с 1-го числа того месяца, в котором муниципальный служащий, получавший доплату к пенсии,  обратился с заявлением о ее возобновлении, но не ранее дня, когда наступило право на возобновление выплаты. 


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

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10.   Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой  за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Ввиду отсутствия услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, плата не взимается.  
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.


Максимальное время ожидания в очереди  при подаче заявления на предоставление  муниципальной  услуги и получении результата не должно превышать  15 минут.


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

2.13.1. При непосредственном обращении заявителя лично, максимальный срок регистрации заявления – 15 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 получения обращения заявителя.

2.13.3. Специалист, ответственный за прием документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:


1) проверяет правильность заполнения заявления и соответствие указанных в нем данных представленному документу, удостоверяющему личность заявителя;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

3) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, на последнем листе делает надпись "Копия верна", ставит свою подпись, фамилию и дату сверки копии;

4) проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

5) получает от заявителя письменное обязательство о необходимости информировать Отдел обо всех изменениях, влияющих на выплату пенсии за выслугу лет, и согласие на обработку его персональных данных;

6) при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего административного регламента, 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, 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 настоящего административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в данном пункте, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в описи выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов, один экземпляр описи выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов, второй экземпляр приобщается в личное дело получателя;

7) вносит запись о приеме заявления с документами в журнал регистрации заявлений и решений (далее - Журнал), который должен содержать следующие сведения: регистрационный номер по порядку, дату обращения, фамилию, имя, отчество заявителя, адрес места жительства, категорию получателя, дату принятия решения о предоставлении (отказе) муниципальной услуги, размер назначенной пенсии за выслугу лет;

8) заявителю выдается расписка о принятии заявления и представленных документов;
9) готовит в месячный срок расчет размера ежемесячной доплаты к пенсии муниципального служащего и проект распоряжения Администрации Курского района Курской области о назначении ежемесячной доплаты к пенсии муниципального служащего.
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 (строение), в котором расположен орган, ответственный за предоставление услуги, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в помещение Отдела оборудуется  расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

У  входа в помещение Отдела размещается информационная табличка (вывеска), которая должна содержать информацию о наименовании,  режиме работы Отдела, а также о телефонных номерах Отдела.

2.14.2. Требования к местам для информирования

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками. Текстовая  информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении Отдела для ожидания и приема заявителей. Указанная информация размещается в удобном для заявителей месте.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

1) извлечения из муниципальных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) настоящий административный регламент.
Оформление текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Рабочие места должностных лиц и сотрудников, 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, гардероб).

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 необходимы  средства пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

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;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получать муниципальную услугу в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрации ( 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.Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в ОБУ «МФЦ». 
Сведения о месторасположении, номерах телефонов  областного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных услуг»  представлены в приложении № 6.
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 «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области»  и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
ІІІ.    СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ  И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ  ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦКДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Исчерпывающий перечень административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявлений и прилагаемых к ним документов;

2) экспертиза документов;

3) принятие решения:

- о предоставлении муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о приостановлении муниципальной услуги;

- о прекращении предоставления муниципальной услуги;

- о возобновлении предоставления муниципальной услуги;

- о пересмотре размера пенсии за выслугу лет;

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 5 к настоящему Регламенту.
3.1. Прием и регистрация  заявлений, прилагаемых к ним документов

 Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел запроса с полным  комплектом документов от заявителя, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента.

Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
В случае поступления запросов в Отдел при личном обращении заявителя, должностное лицо Отдела, ответственное за прием запросов и прилагаемых к ним документов от заявителя при его личном обращении, устанавливает соответствие представленных документов требованиям настоящего Регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 мин.

В случае, если представленные заявителем (представителем заявителя) документы не соответствуют установленным настоящим Регламентом требованиям, должностное лицо Отдела, ответственное за прием запросов и прилагаемых к ним документов от заявителя при его личном обращении, возвращает их заявителю и разъясняет причины возврата.

В случае, если представленные заявителем (представителем заявителя) документы соответствуют установленным настоящим Регламентом требованиям, должностное лицо Отдела, ответственное за прием запросов и прилагаемых к ним документов от заявителя при его личном обращении, принимает запрос заявителя вместе с приложенными к нему документами (за исключением подлинников) и передает его должностному лицу Отдела, ответственному за делопроизводство, для осуществления регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 мин.

При поступлении в Отдел запроса заявителя по электронной почте запрос распечатывается должностным лицом, ответственным за прием документов по электронной почте, на бумажном носителе и передается им на регистрацию должностному лицу, ответственному за делопроизводство. Кроме указанных действий, должностное лицо, ответственное за прием документов по электронной почте, сообщает заявителю, направившему запрос по электронной почте, о получении данного запроса путем направления в адрес его электронной почты данного сообщения.

Должностное лицо Отдела, ответственное за делопроизводство, после поступления запросов и документов, связанных с их исполнением, осуществляет их регистрацию путем присвоения порядкового номера поступившему запросу.

Запросы заявителей, поступившие по почте или по электронной почте, регистрируются в течение 3 дней со дня их поступления в Отдел, а поступившие при личном обращении – в день поступления.

После регистрации запросов заявителей должностное лицо Отдела, ответственное за делопроизводство, в день их регистрации передает на рассмотрение начальнику Отдела (в его отсутствие – заместителю начальника)
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры

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


- начальник  отдела социального обеспечения  Администрации Курского района Курской области;

- консультант  отдела социального обеспечения  Администрации Курского  района Курской области.

Критерии принятия решений

Критерием принятия решений является соответствие представленных (направленных) заявителем запросов и прилагаемых к ним документов требованиям пункта 2.6  настоящего Регламента.
Результат административной процедуры и порядок передачи результата

Результатом исполнения административной процедуры является прием запроса и прилагаемых к нему документов либо отказ в приеме запроса и прилагаемых к нему документов.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры

Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация запроса в журнале регистрации заявлений  граждан Отдела.
3.2. Экспертиза документов, представленных заявителем
Основанием для начала административной процедуры является поступление к начальнику Отдела (в его отсутствие – заместителю начальника) зарегистрированного запроса заявителя и прилагаемых к нему документов.
Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения

Начальник Отдела в течение рабочего дня со дня регистрации запроса рассматривает запрос и заносит резолюцию с указанием должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и срока его исполнения, передает запрос должностному лицу Отдела, ответственному за делопроизводство.

Должностное лицо Отдела, ответственное за делопроизводство, вносит резолюцию начальника Отдела в соответствующее поле журнала регистрации заявлений  граждан
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры

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

- начальник Отдела;

- консультант Отдела.
Критерии принятия решений

Критерием принятия решений является соответствие представленных (направленных) заявителем запросов и прилагаемых к ним документов требованиям пункта 2.6  настоящего Регламента.
Результат административной процедуры и порядок передачи результата

Результатом исполнения административной процедуры является передача зарегистрированного запроса с резолюцией начальника Отдела консультанту Отдела. Консультант Отдела устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов и правильность их оформления.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме

Способом фиксации результата выполнения административного действия является проставление росписи консультанта Отдела в соответствующем поле журнала регистрации обращений граждан.
3.3. Принятие решения:

-о предоставлении муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о приостановлении муниципальной услуги;

- о прекращении предоставления муниципальной услуги;

        - о возобновлении  предоставления  муниципальной  услуги
        -о пересмотре размера пенсии за выслугу лет
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного запроса заявителей с резолюцией начальника Отдела на рассмотрение консультанту  Отдела.
Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения
Консультант  Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение пяти рабочих дней со дня получения проводит анализ  документов и определяет:

- соответствие запросов, поступивших по почте и электронной почте, через Единый портал, Региональный портал, требованиям, установленным настоящим Регламентом;

- правомочность получения заявителем муниципальной услуги;

- степень полноты сведений, содержащихся в заявлении;
- наличие оснований для  предоставления (отказа) в предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры

Ответственным должностным лицом в Отделе при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются:
-Начальник Отдела;
-консультант отдела 
Критерии принятия решений

Критерием принятия решений является наличие (отсутствие) оснований для принятия решения и подготовка в письменной форме проекта распоряжения Администрации Курского района Курской области о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Результат административной процедуры и порядок передачи результата
Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения  о:

1) предоставлении муниципальной услуги и  расчет размера пенсии за выслугу лет;
2) мотивированном отказе заявителю в предоставлении услуги с указанием причин отказа;

3) о приостановлении предоставления муниципальной услуги 
4) о прекращении предоставления муниципальной услуги

5) о возобновлении размера пенсии за выслугу лет

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры
Способом фиксации результата выполнения административного действия является Постановление Администрации Курского района Курской области о предоставлении муниципальной услуги и расчет размера пенсии за выслугу лет, проект которого Отдел подготавливает в месячный срок со дня поступления заявления со всеми необходимыми документами, указанными в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

ІV.  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 (заместителем) Отдела; 

- заместителем главы Администрации Курского  района Курской области по социальным вопросам. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, специалистами, 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 постановлением администрации формируется комиссия.

4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с  планом работы администрации района, но не чаще 1 раза в 3 года.

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. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений исполнения Регламента и (или) прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в установленном законом порядке.

4.2.6.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 Отдела 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.

4.4. 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 заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Отдела в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных требованиями настоящего регламента;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

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


5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Заявители могут направить жалобу:

- начальнику Отдела (адрес: 305001, Курская область, г. Курск, ул. Белинского, д.21, телефон: 8 (4712) 54-89-56);

- в Администрацию Курского района (адрес: 305001,  г. Курск,  ул. Белинского, д.21, телефон: 8 (4712) 54-89-41);
- главе Администрации Курского района Курской области (адрес: 305001 г. Курск,  ул. Белинского, д.21, телефон:  8 (4712) 54-89-16);
- заместителю главы Администрации Курского района Курской области (адрес: 305001, г. Курск,  ул. Белинского, д.21,  телефон: 8 (4712)54-89-21)

5.4. Порядок подачи рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, является подача жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию Курского района , в  Отдел. Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Отдела.

Жалоба может быть направлена:

1) по почте;

2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
-  на официальном сайте Администрации Курского района Курской области (http://.kurskr.rkursk.ru);
- по средством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  http://gosuslugi.ru; 
3) принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем:
- через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг». При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган.

Все жалобы фиксируются в журнале учета обращений.

Личный прием заявителей по вопросам обжалования решения и (или) действия (бездействия) Администрации и (или) ее должностных лиц осуществляется главой Администрации Курского 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.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Под обращением, жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
В случае  установления в ходе или по результатам рассмотрения  жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 ст.2 Федерального закона РФ от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы и  случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

Жалоба на решения, принятые главой Администрации Курского района, подается и рассматривается им в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840, с учетом особенностей, установленных Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области, утвержденном постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 г. № 1100-па.

Споры, связанные с принятыми решениями по жалобе, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

Отдел  обязан  предоставить заявителю копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Отдела и его должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», официального сайта Администрации Курского района, официального сайта Администрации Курской области.

 Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Отдела и его должностных лиц осуществляется в том числе по телефону либо при личном приеме.

Письменное информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы при обращении заявителей в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

                                       Приложение № 1

                                                                                            к административному регламенту

                                                                            предоставления муниципальной услуги 

                                                                                      "Назначение и перерасчет предусмотренной 

 нормативными актами Российской Федерации

                                                                        и правовыми актами Курской области

                                                             ежемесячной доплаты к пенсии 

                                                        муниципального служащего

                     Главе  Курского района Курской области

                     ______________________________________________________

                     (инициалы и фамилия главы  Курского района)

                     от ___________________________________________________

                                (фамилия, имя, отчество заявителя)

                     паспорт: серия _____________ N _______________________

                     выдан ________________________________________________

                     дата выдачи __________________________________________

                     домашний адрес _______________________________________

                     _____________________________________________________,

                     телефон ______________________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    В соответствии  с  Законом Курской  области от 13.06.2007г. 60-ЗКО "О муниципальной службе  в Курской   области"    прошу    назначить    мне,    замещавшему   должность

__________________________________________________________________________,

      (наименование должности, которую замещал на момент прекращения муниципальной службы)

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

    О поступлении  на  муниципальную должность и обо  всех обстоятельствах, влияющих на выплату пенсии за выслугу лет и ее размер, обязуюсь в 5-дневный срок сообщить в отдел социального обеспечения Администрации Курского района Курской области в письменной форме.

    Пенсию за выслугу лет прошу перечислять через _________________________

___________________________________________________________________________

(ОАО "Банк Москвы", Курскпромбанк, Сбербанк РФ, УФПС)

___________________________________________________________________________

лицевой счет ______________________________________________________________

К заявлению приложены:

1) копия паспорта (стр. 2 - 3; 4 - 5);

2) представление Администрации Курского района Курской области (территориального или структурного подразделения, в котором замещал муниципальную должность);

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

4) справка о размере заработной платы муниципального служащего за последние 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением с муниципальной службы (достижением возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости в соответствии со статьей 7 Федерального закона  от 17.12.2008г. № 173-ФЗ "О трудовых пенсиях в Российской Федерации");

5) копия приказа (распоряжения) об увольнении с муниципальной службы;

6) копия трудовой книжки;

7) справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о размере назначенной трудовой пенсии по старости (инвалидности);

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

- копия военного билета;

- копия распоряжения Главы  Курского района Курской области о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы);

- другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы.

"__" _________ ____ г. _____________________

                        (подпись заявителя)

Даю согласие на обработку моих персональных данных , включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу) и т.д.).

Даю согласие на проверку представленных сведений.

"__" _________ ____ г. _____________________

                        (подпись заявителя)

Заявление и документы принял:

"__" _________ ____ г. _____________________ ______________________________

   дата принятия       (подпись специалиста) (фамилия, инициалы принявшего)

___________________________________________________________________________

Заявление и документы принял:

"__" _________ ____ г. _____________________ ______________________________

   дата принятия       (подпись специалиста) (фамилия, инициалы принявшего)

                                       Приложение № 2

                                                                                            к административному регламенту

                                                                            предоставления муниципальной услуги 

                                                                                      "Назначение и перерасчет предусмотренной 

 нормативными актами Российской Федерации

                                                                        и правовыми актами Курской области

                                                             ежемесячной доплаты к пенсии 

                                                        муниципального служащего

             ПРЕДСТАВЛЕНИЕ О НАЗНАЧЕНИИ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ

N __________                        ______________

___________________________________________________________________________

Администрация Курского района Курской области(наименование структурного или территориального подразделения  Администрации,  в  котором  муниципальный  служащий  замещал должность  муниципальной службы  на момент ее прекращения)  представляет  к назначению пенсии за выслугу лет

__________________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность _____________________________________________________

                            (наименование должности на день увольнения

                                      с муниципальной службы)

Стаж муниципальной службы составляет

по трудовой книжке _________ лет ___________ месяцев __________ дней

по другим документам ________ лет ___________ месяцев __________ дней

Уволен(а) с муниципальной службы по основанию:

__________________________________________________________________

Глава  Курского района Курской области (руководитель структурного (территориального) подразделения Администрации Курского района)

__________________________________________________________________

          (подпись, инициалы, фамилия)

Дата _____________ Место для печати

                                       Приложение № 3

                                                                                            к административному регламенту

                                                                            предоставления муниципальной услуги 

                                                                                      "Назначение и перерасчет предусмотренной 

 нормативными актами Российской Федерации

                                                                        и правовыми актами Курской области

                                                             ежемесячной доплаты к пенсии 

                                                        муниципального служащего

Дата

                                  СПРАВКА

        о должностях, периоды работы (службы) в которых включаются

             в стаж муниципальной службы для назначения пенсии

                              за выслугу лет

__________________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность _____________________________________________________

                         (наименование должности)

	N записи
в       
трудовой
книжке  
	Дата           
поступления и  
увольнения     
	Замещаемая 
должность  
	Наименование    
организации     
(подразделения) 
	Продолжительность  
стажа муниципальной
работы (службы) в  
календарном        
исчислении         

	
	год
	месяц
	число
	
	
	лет
	месяцев
	дней   

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	ВСЕГО           
	
	
	


Руководитель кадровой службы ______________________________________________

                   (подпись, инициалы, фамилия)

Место для печати

                                       Приложение № 4

                                                                                            к административному регламенту

                                                                            предоставления муниципальной услуги 

                                                                                      "Назначение и перерасчет предусмотренной 

 нормативными актами Российской Федерации

                                                                        и правовыми актами Курской области

                                                             ежемесячной доплаты к пенсии 

                                                        муниципального служащего

Дата выдачи

СПРАВКА

о размере заработной платы (денежного содержания) лица, замещавшего

должность муниципальной службы органов местного самоуправления

__________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность муниципальной службы

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                         (наименование должности)

за период с __________________ по ___________________:

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

	месяц и год         
	заработная плата
(денежное       
содержание)     
(рублей, копеек)
	из них               

	
	
	должностной
оклад      
	материальная
помощь      
	иные      
выплаты,  
носящие   
разовый   
характер  

	январь              
	
	
	
	

	февраль             
	
	
	
	

	март                
	
	
	
	

	апрель              
	
	
	
	

	май                 
	
	
	
	

	июнь                
	
	
	
	

	июль                
	
	
	
	

	август              
	
	
	
	

	сентябрь            
	
	
	
	

	октябрь             
	
	
	
	

	ноябрь              
	
	
	
	

	декабрь             
	
	
	
	


Основание выдачи

___________________________________________________________________________

                (лицевые счета, расчетные ведомости и т.д.)

Глава Администрации Курского района      ___________________________________

(руководитель территориального или        (подпись, инициалы, фамилия)

структурного подразделения)

М.П

Главный бухгалтер                       ____________________________

                                        (подпись, инициалы, фамилия)

                                                                                          Приложение 5

                                                               к административному регламенту

                                                                        предоставления муниципальной услуги

                                                                               "Назначение и перерасчет предусмотренной

                                                                                         нормативными актами Российской Федерации

                                                                     и правовыми актами Курской области

                                                          ежемесячной доплаты к пенсии

                                                     муниципального служащего
	БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной  услуги предоставления муниципальной услуги «Назначение и перерасчет, предусмотренный нормативно-правовыми актами РФ и правовыми актами Курской области  ежемесячной доплаты к пенсии муниципального  служащего»


	Заявитель(лично), обращение, ч/з  представителя, по почте
	-----------------------------
	Комплект документов необходимых для назначения муниципальной услуги

	

	Прием и регистрация документов в отделе соцобеспечения   Администрации Курского района Курской области лицом

	

	Экспертиза документов

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 Принятие решения 

	



	О назначении пенсии
	
	Об отказе в назначении пенсии

	


	Подготовка распоряжения о назначении,  расчет пенсии
	
	Уведомление заявителю об отказе в назначении пенсии

	


	Организация  выплаты в Управлении по бюджету и налогам Администрации Курского района Курской области
	

	Выплата заявителю доплаты к пенсии через организации федеральной почтовой связи или кредитные учреждения


                                                                                          Приложение 6
                                                               к административному регламенту

                                                                        предоставления муниципальной услуги

                                                                               "Назначение и перерасчет предусмотренной

                                                                                         нормативными актами Российской Федерации

                                                                     и правовыми актами Курской области

                                                          ежемесячной доплаты к пенсии

                                                                                         муниципального служащего
СВЕДЕНИЯ

о месторасположении, номерах телефонов областного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных услуг» (ОБУ «МФЦ»)
	1
	Адрес местонахождения:305016, г.Курск, ул.Щепкина 3; г.Курск, ул.Ленина,69



	
	Контактные телефоны/факсы: (4712) 39-51-40,39-07-71



	
	График работы: по адресу: г.Курск. ул.Щепкина.д.3

Понедельник-среда, пятница с 9.00 до 18.00ч, четверг- с 9.00 до 20.00ч, , суббота- с 9.00 до 16.00ч, без перерыва воскресенье- выходной); 

	
	Адрес электронной почты:               mfc@rkursk.ru


	
	ФИО и контактный телефон руководителя и его заместителя:

Директор- Кожевников Сергей Владимирович(4712)39-51-44

Заместитель директора-Заугольников Роман Юрьевич( 4712)39-51-43

	
	Информация о филиалах ОБУ «МФЦ» размещена на официальном информационном портале ОБУ «МФЦ»:

(http://www. : mfc-kursk.ru/about/structure.htm)





















































