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Учредителем «Вестника правовых актов» является 

Совет депутатов муниципального образования «Алнашский район»


№ 27 (027)                                                                        29 июня 2012 года                                                                                                                                                                                      ________________________________________________________________________________

Официальное обнародование

В настоящем номере опубликованы отдельные решения Совета депутатов и постановления администрации  муниципального образования «Азаматовское»

******

РЕШЕНИЕ

О внесении изменений в положение «Об оплате труда  муниципальных служащих  муниципального образования «Азаматовское» утвержденное Решением Совета депутатов муниципального образования «Азаматовское» 

от 21.11.2008г. № 17-ІІ  

Руководствуясь Законом Удмуртской Республики от 23.06.2009 N 25-РЗ "О внесении изменений в Закон Удмуртской Республики "О муниципальной службе в Удмуртской Республике",  Уставом муниципального образования «Азаматовское» , Совет депутатов муниципального образования «Азаматовское» РЕШИЛ:

          1. Внести в положение «Об оплате труда  муниципальных служащих муниципального образования «Азаматовское», утвержденное Решением Совета депутатов муниципального образования «Азаматовское» от 21.11.2008г. № 17-ΙΙ «Об утвержде-нии должностного оклада Главы муниципального образования «Азаматовское»

  следующее изменение:

1) Раздел 5  изложить  в следующей редакции:

           « 5. Ежемесячная надбавка за классный чин». 

           Размер ежемесячной надбавки за классный  чин определяется решением Совета депутатов муниципального образования «Азаматовское» «Об установлении размера ежемесячной  надбавки за классный чин муниципальных служащих муниципального образования «Азаматовское».

2. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию (обнародованию).

Глава муниципального образования 

«Азаматовское»





П.Н.Лебедев

д.Азаматово

01 июня 2012 года 

№ 22-ІІІ

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

РЕШЕНИЕ

Об утверждении правил назначения, перерасчета размера и выплаты

пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

 муниципального  образования «Азаматовское»               

В соответствии с Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике", Законом Удмуртской Республики от 17.07.2008 N 30-РЗ "О внесении изменений в статью 4 Закона Удмуртской Республики "О пенсионном обеспечении государственных служащих Удмуртской Республики" и статью 14 Закона Удмуртской Республики "О муниципальной службе в Удмуртской Республике", с учетом постановления Правительства Удмуртской Республики от 25.10.2010 N 315 "О реализации Закона Удмуртской Республики "О пенсионном обеспечении государственных гражданских служащих Удмуртской Республики", руководствуясь Уставом муниципального образования "Азаматовское",  Совет депутатов муниципального образования «Азаматовское» РЕШИЛ:

1. Утвердить Правила назначения, перерасчета размера и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Азаматовское» (далее - Правила) (прилагаются).

2. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию (обнародованию).

Глава муниципального 

образования «Азаматовское»                                                        П.Н.Лебедев

д.Азаматово

01 июня 2012 года

№17-ІІІ

                                                                                                                             Приложение

к решению Совета депутатов

муниципального образования

                                                                                                                                «Азаматовское»

                                                                                                                            от 01.06.2012 № 17-ІІІ

ПРАВИЛА

НАЗНАЧЕНИЯ, ПЕРЕРАСЧЕТА РАЗМЕРА И ВЫПЛАТЫ ПЕНСИИ

ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ "АЗАМАТОВСКОЕ"

I. Общие положения

1. Настоящие Правила определяют порядок назначения, перерасчета размера и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования "Азаматовское" (далее - муниципальные служащие), назначаемой в соответствии с Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике".

II. Порядок обращения за пенсией за выслугу лет

2. Гражданин, имеющий право на пенсию за выслугу лет в соответствии с Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике", подает письменное заявление по форме, предусмотренной приложением 1 к настоящим Правилам, о назначении пенсии за выслугу лет на имя главы МО «Азаматовское» вместе с документами, предусмотренными приложением 1 к настоящим Правилам, через администрацию  МО «Азаматовское».

3. Заявление о назначении пенсии за выслугу лет (далее - заявление) регистрируется в день его подачи (получения его по почте).

К заявлению прилагаются:

1) справка о размере среднемесячного заработка, оформляемая согласно приложению 2 к настоящим Правилам подготовленная отделом учета и  отчетности Администрации Алнашского района.

2) справка о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, оформляемая согласно приложению 3 к настоящим Правилам кадровой службой администрации МО «Азаматовское».

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

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

5) копия трудовой книжки и другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы (работы).

Документы, указанные в подпункте 5 настоящего пункта предоставляются гражданином самостоятельно. Документы, указанные в подпунктах 1-4 настоящего пункта могут быть представлены гражданином по собственной инициативе. Документы, указанные в подпунктах 1-4 настоящего пункта, не представленные гражданином самостоятельно запрашиваются кадровой службой путем направления межведомственных запросов.

III. Порядок рассмотрения заявления о назначении

пенсии за выслугу лет

4. При приеме заявления кадровая служба администрации МО «Азаматовское»:

проверяет правильность оформления заявления и соответствие изложенных в нем сведений документу, удостоверяющему личность, и иным представленным документам;

сличает подлинники документов с их копиями, удостоверяет их, фиксирует выявленные расхождения;

организует регистрацию заявления в администрации МО «Азаматовское»  и выдачу уведомления о регистрации заявления о назначении пенсии за выслугу лет, в котором указывается дата приема заявления, перечень недостающих документов и сроки их представления, по форме, предусмотренной приложением 4 к настоящим Правилам;

направляет запросы в соответствующие организации о предоставлении недостающих документов для назначения пенсии за выслугу лет.

IV. Порядок определения среднемесячного заработка

5. Для оформления справки о размере среднемесячного заработка при определении среднемесячного заработка учитывается денежное содержание, в состав которого входят:

1) выплаты, установленные до 1 ноября 2008 года:

а) должностной оклад муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы;

б) ежемесячная надбавка  за выслугу лет;

в) ежемесячная надбавка за особые условия муниципальной службы;

г) премия по итогам службы за месяц;

д) надбавка за квалификационный разряд;

е) ежемесячная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну;

ж) ежемесячное денежное поощрение.

2) выплаты, установленные с 1 ноября 2008 года:

а) должностной оклад муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы;

б) ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе;

в) ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы;

г) ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну;

д) надбавка за квалификационный разряд (ежемесячная надбавка к должностному окладу за соответствие уровня профессиональной подготовки и стажа муниципальной службы (стажа работы по специальности) квалификационным требованиям)/ ежемесячная надбавка за классный чин;

е) ежемесячное денежное поощрение;

ж) премия за выполнение особо важных и сложных заданий;

з) единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

и) материальная помощь.

6. Кроме выплат, указанных в пункте 5 настоящих Правил, для определения среднемесячного заработка учитываются также иные выплаты, предусмотренные муниципальными правовыми актами, принятыми в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, за исключением выплат, носящих единовременный характер.

7. За период сохранения за гражданином в соответствии с законодательством Российской Федерации денежного содержания по замещаемой им должности муниципальной службы для определения среднемесячного заработка учитывается указанное денежное содержание.

8. Расчет среднемесячного заработка производится по выбору гражданина исходя из денежного содержания и других выплат, указанных в пунктах 5 и 6 настоящих Правил, за последние 12 полных месяцев замещения должности муниципальной службы, предшествующих дню прекращения службы или дню достижения им возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости в соответствии с Федеральным законом "О трудовых пенсиях в Российской Федерации" (далее - расчетный период).

9. При определении среднемесячного заработка из расчетного периода исключается время нахождения гражданина в отпусках без сохранения денежного содержания, по беременности и родам, по уходу за ребенком, а также периоды временной нетрудоспособности. Начисленные за это время суммы соответствующих пособий не учитываются.

10. Размер среднемесячного заработка при отсутствии в расчетном периоде исключаемых из него в соответствии с пунктом 9 настоящих Правил времени нахождения гражданина в соответствующих отпусках и периода временной нетрудоспособности определяется путем деления общей суммы денежного содержания, указанного в пункте 5 настоящих Правил, и других выплат, указанных в пункте 6 настоящих Правил, начисленной в расчетном периоде, на 12.

В случае если из расчетного периода исключаются в соответствии с пунктом 9 настоящих Правил время нахождения гражданина в соответствующих отпусках и период временной нетрудоспособности, размер среднемесячного заработка определяется путем деления общей суммы денежного содержания и других выплат, указанных в пунктах 5,  6 настоящих Правил, на количество фактически отработанных дней в расчетном периоде и умножения на 21 (среднемесячное число рабочих дней в году).

При этом выплаты, указанные в абзацах "ж" - "и" подпункта 2 и  пункта 5, пункте 6 настоящих Правил, учитываются при определении среднемесячного заработка в размере одной двенадцатой фактически начисленных в этом периоде выплат.

Среднемесячный заработок исчисляется с учетом районного коэффициента.

11. В случае если расчетный период состоит из времени нахождения гражданина в соответствующих отпусках и периода временной нетрудоспособности, указанных в пункте 9 настоящих Правил, а также если в расчетном периоде отсутствуют фактически отработанные дни, по выбору гражданина определение среднемесячного заработка производится с применением:

а) положений пункта 10 настоящих Правил исходя из суммы денежного содержания, указанного в пункте 5  настоящих Правил, и других выплат, указанных в пункте 6 настоящих Правил, начисленной за предшествующий период, равный расчетному;

б) положения абзаца первого пункта 10 настоящих Правил исходя из фактически установленного ему денежного содержания в расчетном периоде.

12. При замещении гражданином в расчетном периоде должностей муниципальной службы в различных органах местного самоуправления муниципального образования "Азаматовское"  определение среднемесячного заработка производится с учетом положений пунктов 8 - 10 настоящих Правил исходя из начисленного в расчетном периоде суммированного денежного содержания, указанного в пункте 5 настоящих Правил, и других выплат, указанных в пункте 6 настоящих Правил.

13. При централизованном повышении (индексации) денежного содержания учитываемые при исчислении среднемесячного заработка выплаты рассчитываются с учетом соответствующих повышений (индексаций), произведенных в период до дня обращения за пенсией за выслугу лет.

14. Размер среднемесячного заработка не может превышать 2,8 должностного оклада с учетом районного коэффициента, установленного гражданину в расчетном периоде либо сохраненного в этом периоде в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15. При замещении в расчетном периоде гражданином должностей муниципальной службы (работы), по которым установлены различные должностные оклады, размер среднемесячного заработка не может превышать 2,8 должностного оклада с учетом применения районного коэффициента, определяемого путем суммирования размеров установленных гражданину в каждом месяце расчетного периода должностных окладов и деления полученной суммы на 12.

16. При замещении в расчетном периоде гражданином должностей муниципальной службы (работы) на условиях неполного рабочего времени среднемесячный заработок не может превышать 2,8 фактически получаемого в расчетном периоде должностного оклада с учетом применения районного коэффициента, в том числе исчисленного в порядке, предусмотренном пунктом 13 настоящих Правил.

V. Порядок исчисления и подтверждения стажа муниципальной

службы для назначения пенсии за выслугу лет

17. Стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет граждан определяется в соответствии со статьей 25 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации" и частью 1 статьи 12 Закона Удмуртской Республики от 20 марта 2008 года N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике".

18. Периоды службы (работы), включаемые в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, исчисляются и подтверждаются на основании сведений о трудовой деятельности, трудовом стаже либо стаже муниципальной службы, содержащихся в трудовой книжке и в иных выданных в установленном порядке документах.

19. Исчисление стажа муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет производится в календарном порядке, за исключением периодов, которые включаются в стаж муниципальной службы в порядке, установленном федеральным законодательством о статусе военнослужащих.

20. При исчислении стажа муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет периоды службы (работы) суммируются.

21. Основным документом, подтверждающим стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, является трудовая книжка установленного образца.

В случаях, когда в трудовой книжке отсутствуют записи, подтверждающие стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, данный стаж подтверждается на основании представленных архивных справок с приложением копий документов о назначении и освобождении от должности, подтверждающих периоды службы (работы) в должностях, которые включаются в этот стаж.

22. Периоды прохождения военной службы, другой приравненной к ней службы, а также периоды прохождения службы работников федеральных органов налоговой полиции и органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов могут подтверждаться военными билетами, справками военных комиссариатов, воинских подразделений, архивных учреждений, записями в трудовой книжке, послужными списками.

VI. Оформление справки о периодах службы (работы), которые

включаются в стаж муниципальной службы для назначения

пенсии за выслугу лет

23. Кадровая служба администрации МО «Азаматовское» направляет на согласование в Министерство труда Удмуртской Республики в двух экземплярах справку о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, и следующие документы:

1) копия трудовой книжки, заверенная кадровой службой администрации «Азаматовское»;

2) копия справки военного комиссариата, другие документы о прохождении военной службы, другой приравненной к ней службы, а также о прохождении службы в федеральных органах налоговой полиции, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органах;

3) копия справки органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности), о назначенной иной пенсии с указанием нормативного правового акта, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии, датированная месяцем увольнения;

4) иные документы, подтверждающие периоды службы (работы).

Передача данных в Министерство труда Удмуртской Республики для проверки справки о периодах службы(работы), которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет могут осуществляться  через систему электронного документооборота.

VII. Назначение и выплата пенсии за выслугу лет

24. Администрация МО «Азаматовское» в 14-дневный срок со дня получения всех необходимых документов, представленных для назначения гражданину пенсии за выслугу лет:

1) осуществляет проверку правильности оформления представленных документов;

2) сличает подлинники документов с их копиями и принимает меры по фактам представления документов, содержащих недостоверные сведения;

3) готовит проект решения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении на основании совокупности представленных документов;

4) производит расчет размера пенсии за выслугу лет; 

1. готовит проект распоряжения об определении размера пенсии за выслугу лет.

      Подпункты 1, 2, 3, 5 настоящего пункта исполняет кадровая служба, подпункт 4 исполняет отдел учета и отчетности Администрации Алнашского района.

25. Распоряжение о назначении пенсии за выслугу лет и об определении размера пенсии за выслугу лет принимается  администрацией МО «Азаматовское» и оформляется согласно приложениям 5 и  6 к настоящим Правилам соответственно. О назначении пенсии за выслугу лет и об определении размера пенсии за выслугу лет заявителю сообщается в письменной форме в 3-дневный срок со дня принятия соответствующих решений.

26. Пенсия за выслугу лет перечисляется  администрацией МО «Азаматовское» на текущий счет получателя в кредитной организации.

27. В случае отказа в назначении пенсии за выслугу лет администрация МО «Азаматовское» не позднее 5 дней со дня вынесения соответствующего распоряжения в письменной форме извещает заявителя об отказе в назначении пенсии за выслугу лет с указанием причин отказа.

При несогласии гражданина с решением об отказе в назначении пенсии за выслугу лет он вправе обжаловать это решение в суде.

28. Пенсия за выслугу лет назначается с 1-го числа месяца, в котором гражданин обратился за ней, но не ранее дня, следующего за днем увольнения с муниципальной службы, назначения (досрочного оформления) трудовой пенсии по старости (инвалидности).

Днем обращения за назначением пенсии за выслугу лет считается день регистрации заявления в  администрации МО «Азаматовское».

29. В том случае, когда к заявлению приложены не все необходимые документы, предусмотренные пунктом 3 настоящих Правил, кадровая служба  администрации МО «Азаматовское» отказывает в приеме документов о назначении пенсии за выслугу лет.

Если такие документы будут предоставлены в кадровую службу  администрации МО «Азаматовское» не позднее чем через три месяца со дня регистрации заявления либо получения его по почте, то днем обращения гражданина за пенсией за выслугу лет считается день регистрации этого заявления  или дата, указанная на почтовом штемпеле организации федеральной почтовой связи по месту отправления заявления. В противном случае днем обращения гражданина за назначением пенсией за выслугу лет считается день предоставления всех необходимых документов в кадровую службу  администрации МО «Азаматовское».

VIII. Приостановление, возобновление и прекращение

выплаты пенсии за выслугу лет

30. Пенсия за выслугу лет не выплачивается в период нахождения гражданина на государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъектов Российской Федерации, должности федеральной государственной гражданской службы, должности государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации, муниципальной должности, должности муниципальной службы. При прекращении полномочий или освобождении гражданина от указанных должностей выплата пенсии за выслугу лет ему возобновляется на прежних условиях либо по заявлению гражданина такая пенсия устанавливается вновь в соответствии с настоящими Правилами.

Гражданин, получающий пенсию за выслугу лет и назначенный на одну из указанных должностей, обязан в 5-дневный срок сообщить об этом в письменной форме в кадровую службу  администрации МО «Азаматовское».

Выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором гражданин назначен на одну из указанных должностей, по решению   администрации МО «Азаматовское» о приостановлении ее выплаты, оформленному согласно приложению 6 к настоящим Правилам, по заявлению гражданина, оформленному согласно приложению 7 к настоящим Правилам, с приложением копии приказа (распоряжения) о его назначении на соответствующую должность.

31. При прекращении полномочий или освобождении от указанных должностей выплата пенсии за выслугу лет возобновляется на прежних условиях по заявлению гражданина, оформленному согласно приложению 7 к настоящим Правилам, направленному в кадровую службу  администрации МО «Азаматовское» с приложением копии приказа (распоряжения) о прекращении полномочий или освобождении от соответствующей должности.

Администрация  МО «Азаматовское» принимает распоряжение о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет, оформленному согласно приложению 6 к настоящим Правилам, в 14-дневный срок со дня поступления заявления о возобновлении выплаты.

Выплата пенсии за выслугу лет возобновляется с 1-го числа того месяца, когда гражданин, получающий пенсию за выслугу лет, обратился с заявлением о ее возобновлении, но не ранее дня, когда наступило право на возобновление выплаты пенсии за выслугу лет.

32. Выплата пенсии за выслугу лет прекращается лицу, которому в соответствии с законодательством Российской Федерации назначены ежемесячная доплата к трудовой пенсии или ежемесячное пожизненное содержание, дополнительное ежемесячное материальное обеспечение, установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, иное пожизненное ежемесячное вознаграждение за счет средств бюджета Удмуртской Республики либо в соответствии с законодательством субъектов Российской Федерации установлена ежемесячная доплата к трудовой пенсии, назначена пенсия за выслугу лет.

В связи с назначением выплат, указанных в абзаце первом настоящего пункта, гражданин в 5-дневный срок направляет заявление, форма которого предусмотрена приложением 7 к настоящим Правилам, в кадровую службу  администрации МО «Азаматовское» с приложением копии документа о назначении этих выплат.

Выплата пенсии за выслугу лет прекращается с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором назначены выплаты, указанные в абзаце первом настоящего пункта, на основании распоряжения  администрации МО «Азаматовское», оформленного согласно приложению 6 к настоящим Правилам.

33. В случае смерти лица, получающего пенсию за выслугу лет, а также в случае признания его в установленном порядке умершим или безвестно отсутствующим, ее выплата прекращается с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступила смерть лица, получающего пенсию за выслугу лет, либо вступило в силу решение об объявлении его умершим или решение о признании его безвестно отсутствующим на основании распоряжения администрации МО «Азаматовское», оформленного согласно приложению 6 к настоящим Правилам.

IX. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет

34. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет производится в связи с:

а) изменением размера страховой части трудовой пенсии по старости, размера трудовой пенсии по инвалидности;

б) централизованным повышением должностных окладов муниципальных служащих, при централизованном дифференцированном повышении должностных окладов при включении необходимых средств в бюджет муниципального образования «Азаматовское»;

в) индексацией размера среднемесячного заработка, исходя из которого исчисляется размер пенсии за выслугу лет, в случае увеличения ежемесячных и иных дополнительных выплат, входящих в состав денежного содержания муниципального служащего, при включении необходимых средств в бюджет муниципального образования «Азаматовское».

35. Пенсии за выслугу лет индексируются при централизованном повышении должностных окладов муниципальных служащих - на индекс повышения должностных окладов, а при централизованном дифференцированном повышении должностных окладов муниципальных служащих - на средневзвешенный индекс повышения должностных окладов, утверждаемый  администрацией МО «Азаматовское».

Средневзвешенный индекс повышения должностных окладов определяется как частное от деления суммы произведений должностных окладов, установленных решением  Совета депутатов МО «Азаматовское», на количество штатных единиц по замещаемым должностям муниципальной службы на сумму произведений базовых должностных окладов на количество штатных единиц по замещаемым должностям муниципальной службы, умноженное на 100 процентов.

Индексация пенсии за выслугу лет производится путем индексации размера среднемесячного заработка гражданина, из которого исчислялась пенсия за выслугу лет, на соответствующие индексы, указанные в настоящем пункте (при последовательном применении всех предшествующих индексов), и последующего определения размера пенсии за выслугу лет исходя из размера проиндексированного среднемесячного заработка.

При индексации пенсии за выслугу лет с применением индекса повышения должностных окладов или средневзвешенного индекса повышения должностных окладов размер проиндексированного среднемесячного заработка, из которого определяется размер пенсии, не может превышать 2,8 должностного оклада с учетом применения районного коэффициента, примененного при исчислении размера пенсии за выслугу лет и проиндексированного с применением указанных индексов повышения должностных окладов, при последовательном применении всех предшествующих индексов повышения должностных окладов.

36. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет производится отделом учета и отчетности  Администрации Алнашского района.

37. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет в соответствии с подпунктом "а" пункта 34 настоящих Правил осуществляется распоряжением администрацией МО «Азаматовское» на основании справки об изменении размера страховой части трудовой пенсии по старости, размера трудовой пенсии по инвалидности.

38. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет в соответствии с подпунктами "б" и "в" пункта 34 настоящих Правил осуществляется распоряжением администрацией МО «Азаматовское» на основании муниципального правового акта.

X. Иные положения

39. При смене гражданином места жительства в пределах Российской Федерации он направляет заявление в кадровую службу  администрации МО «Азаматовское» об изменении места жительства и номера текущего счета в кредитной организации.

40. Разъяснения по вопросам, связанным с применением настоящих Правил, даются кадровой службой администрации МО «Азаматовское».

41. Вопросы, связанные с назначением и выплатой пенсии за выслугу лет, не урегулированные настоящими Правилами, разрешаются применительно к правилам обращения за пенсией, назначения пенсии, перехода с одной пенсии на другую в соответствии с Федеральным законом "О трудовых пенсиях в Российской Федерации".

XI. Ведение пенсионной документации

42. На гражданина, подавшего заявление, кадровой службой  администрации МО «Азаматовское» заводится личное дело, к которому приобщаются все необходимые документы, распоряжения администрацией МО «Азаматовское»(о назначении пенсии за выслугу лет, об отказе в назначении пенсии за выслугу лет, о приостановлении, возобновлении и прекращении выплаты пенсии за выслугу лет), справки об изменении размера страховой части трудовой пенсии по старости, размера трудовой пенсии по инвалидности, иные документы.

43. При прекращении выплаты пенсии за выслугу лет личное дело хранится в течение 10 лет, после чего передается в архивный сектор  Администрации Алнашского района.

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

РЕШЕНИЕ

Об утверждении Положения о доплате к пенсии лицам, 

замещавшим должность Главы муниципального образования в муниципальном образовании «Азаматовское»

Руководствуясь Федеральным законам от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законами Удмуртской Республики от 20.03.2008 № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике», от 24.10.2008 № 43-РЗ «О гарантиях осуществления полномочий депутата представительного органа муниципального образования, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Удмуртской Республики» и Уставом муниципального образования «Азаматовское», Совет депутатов муниципального образования «Азаматовское»  РЕШИЛ:

         1. Утвердить прилагаемое Положение о доплате к пенсии лицам, замещавшим должность Главы муниципального образования в муниципальном образовании  «Азаматовское».

2. Настоящее      решение     вступает     в    силу    со  дня официального опубликования

(обнародования).

Глава муниципального

образования «Азаматовское»                                    П.Н.Лебедев

д.Азаматово

01 июня 2012 года

№ 23-ІІІ

 Приложение 

к решению Совету депутатов 

МО «Азаматовское» 

от 01.06.2012 № 23-ΙΙΙ

П О Л О Ж Е Н И Е

о доплате к пенсии лицам, замещавшим должность Главы муниципального образования в муниципальном образовании «Азаматовское»

1. Депутат, осуществлявший полномочия на постоянной основе не менее 8 лет и получавший денежное содержание за счет средств местного бюджета, имеет право на ежемесячную доплату к пенсии. 

2. Глава вновь образованного муниципального образования в Удмуртской Республике (Глава муниципального образования, наделенного статусом городского (сельского) поселения, и исполнявший полномочия председателя представительного органа городского (сельского) поселения первого созыва), на которого не распространяются положения, предусмотренные пунктом 1 настоящего Положения, имеет право на ежемесячную доплату к пенсии, если избранию его Главой вновь образованного муниципального образования предшествовала муниципальная служба и суммарная продолжительность стажа муниципальной службы и периода замещения должности Главы муниципального образования составляет не менее 15 лет.

3. Ежемесячная доплата к пенсии депутату, указанным в пункте 1 настоящего Положения, устанавливается в таком размере, чтобы сумма трудовой пенсии и доплаты к ней составляла не менее 55 процентов его среднемесячного денежного содержания, при этом за каждый полный год исполнения полномочий депутата на постоянной основе свыше 8 лет ежемесячная доплата к пенсии увеличивается на 3 процента среднемесячного денежного содержания.

4. Ежемесячная доплата к пенсии лицу, указанному в пункте 2, устанавливается в таком размере, чтобы сумма пенсии и доплаты к ней составляла не менее 45 процентов его среднемесячного содержания, при этом за каждый полный год стажа муниципальной службы и периода замещения должности Главы муниципального образования свыше 15 лет доплата к пенсии увеличивается на 3 процента среднемесячного денежного содержания. Общая сумма пенсии и доплаты к ней не может превышать 75 процентов среднемесячного содержания лица, указанного в части 1 настоящей статьи.

5. Среднемесячное денежное содержание лиц, указанных в пункте 1 настоящего Положения, для исчисления размера ежемесячной доплаты к пенсии определяется (по выбору этих лиц) по муниципальной должности, замещавшейся на день прекращения полномочий, либо на день достижения ими возраста, дающего право на пенсию по старости.

6. Ежемесячная доплата к пенсии не назначается при прекращении осуществления полномочий в случае:

      - отзыва избирателями

      - вступления в законную силу обвинительного приговора суда

      - отрешения от должности в порядке и по основаниям, установленным   федеральными законами.

7. Размер ежемесячной доплаты к пенсии Главы муниципального образования   не может быть менее 1100 рублей.

8. В состав среднемесячного денежного содержания, учитываемого при определении размера ежемесячной доплаты к пенсии, включаются:

           - должностной оклад;

           - надбавка к должностному окладу за особые условия исполнения  полномочий;

          -надбавка к должностному окладу за напряженность и специальный режим работы;

          - надбавка к должностному окладу за выслугу лет;

           -премии, выплачиваемые по итогам работы, кроме премий, носящих 

единовременный характер. Премии для исчисления среднемесячного денежного содержания учитываются в размере 1/12 их суммы за 12 месяцев, предшествующих дате прекращения полномочий или освобождения от должности, либо достижения возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости (инвалидности).

Среднемесячное денежное содержание определяется путем деления суммы денежного содержания с учетом районного коэффициента, полученной за 12 полных месяцев исполнения полномочий, на 12.  При этом размер среднемесячного денежного содержания, исходя из которого исчисляется ежемесячная доплата к пенсии, не должна превышать 2,8 должностного оклада по замещавшейся должности с учетом районного коэффициента.  При  определении  размера  ежемесячной  доплаты  к  пенсии  не  учитываются  суммы  фиксированного  базового  размера  страховой  части  трудовой  пенсии  по  старости  (фиксированного  базового  размера  пенсии  по  инвалидности),  приходящихся  на  трудоспособных  членов  семьи  и  увеличение  указанного  фиксированного  базового  размера  в  связи  с  достижением  80  лет  или  наличии  инвалидности  1  группы,  а  также  суммы,  полагающиеся  в  связи  с  валоризацией  пенсионных  прав  в  соответствии  с  Федеральным  законом  «О  трудовых  пенсиях  в  Российской  Федерации»

Если в расчетный период произошло повышение (увеличение) в централизованном порядке денежного содержания, среднемесячное денежное содержание за весь расчетный период рассчитывается с учетом повышения (увеличения) денежного содержания.

Среднемесячное денежное содержание увеличивается также на коэффициент повышения в централизованном порядке должностных окладов в период, следующий за днем окончания расчетного периода до возникновения права на доплату к пенсии.

9. Ежемесячная доплата к пенсии не устанавливается лицам, замещавшим должность Главы муниципального образования, которым в соответствии с законодательством Российской Федерации назначена пенсия за выслугу лет или ежемесячное пожизненное содержание, или установлено дополнительное пенсионное ежемесячное материальное обеспечение, либо в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации установлена ежемесячная доплата к пенсии.

10. В случае, если главе муниципального образования назначены две пенсии, то при определении размера ежемесячной доплаты учитывается сумма двух пенсий.

11. Заявление об установлении ежемесячной доплаты к пенсии подается лицом, претендующим на эту доплату, главе муниципального образования по форме  согласно  приложения  № 1.

12. Заявление лица об установлении ежемесячной доплаты к пенсии регистрируется специалистом администрации муниципального образования в день подачи заявления (получения его по почте, в электронном виде).

13. Глава муниципального образования в 14-дневный срок со дня регистрации заявления об установлении доплаты к пенсии рассматривает это заявление и о принятом решении в письменной форме сообщает заявителю. В случае отказа в установлении ежемесячной доплаты к пенсии излагается его причина.

14. Решение об установлении ежемесячной доплаты к пенсии (в процентном отношении к ежемесячному денежному содержанию) принимается главой муниципального образования и оформляется согласно приложению № 2.

15. Решение Главы муниципального образования об установлении ежемесячной доплаты к пенсии в 7-дневный срок направляется в бухгалтерию.

К решению об установлении ежемесячной доплаты к пенсии прилагается: 

1) заявление лица об установлении ежемесячной доплаты к пенсии;

2) справка о размере среднемесячного денежного содержания, оформленная согласно приложению № 3;

3) справка о периодах замещения должности Главы муниципального образования согласно приложению № 4, проверенная Министерством труда Удмуртской Республики;

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

5) заверенная копия решения о прекращении полномочий или освобождении от должности Главы муниципального образования;

6) заверенная копия трудовой книжки и иных документов, подтверждающих период замещения должности Главы муниципального образования.

Документы, указанные в п.п. 1 и 6 настоящего пункта предоставляются гражданином самостоятельно. Документы, указанные в п.п. 2-5 настоящего пункта могут быть представлены гражданином по собственной инициативе. Документы, указанные в п.п. 2-5 настоящего пункта, не представленные гражданином самостоятельно запрашиваются кадровой службой путем направления межведомственных запросов.

16. В месячный срок со дня получения всех документов:

      - кадровая служба осуществляет их проверку;

      - бухгалтерия определяет размер ежемесячной доплаты к пенсии;

      - кадровая служба представляет главе муниципального образования проект решения,    оформленный согласно приложению № 5 и сообщает письменно о принятом решении заявителю.

17. Ежемесячная доплата к пенсии выплачивается бухгалтерией. Расходы по доставке и пересылке ежемесячной доплаты к пенсии осуществляются за счет средств бюджета муниципального образования.

18. Ежемесячная доплата к пенсии устанавливается и выплачивается со дня подачи заявления, но не ранее дня, следующего за днем прекращения полномочий или освобождения от выборной должности и назначения трудовой пенсии в соответствии с Федеральным Законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», либо окончания выплаты ежемесячного пособия, назначенного лицам, замещавшим должность Главы муниципального образования в связи с прекращением полномочий или освобождением их от должности.

19. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим должность Главы муниципального образования, приостанавливается при замещении ими государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъектов Российской Федерации, государственной должности Федеральной государственной службы, государственной должности гражданской государственной службы субъектов Российской Федерации, должности муниципальной службы.

При прекращении полномочий или освобождении от указанных должностей выплата ежемесячной доплаты к пенсии им возобновляется на прежних условиях, либо по заявлению лица, замещавшего должность Главы муниципального образования, также доплата устанавливается вновь в соответствии с настоящим Положением.

Лицо, получающее ежемесячную доплату к пенсии и назначенное на одну из указанных должностей, обязано в 5-дневный срок сообщить об этом в письменной форме в бухгалтерию.

Выплата ежемесячной доплаты к пенсии приостанавливается со дня назначения на одну из указанных должностей по решению Главы муниципального образования о приостановлении ее выплаты, оформленному согласно приложению № 5.

20. При прекращении полномочий или освобождении от указанных должностей выплата ежемесячной доплаты к пенсии возобновляется на прежних условиях по заявлению, оформленному согласно приложению № 1, направленному в бухгалтерию с приложением копии решения о прекращении полномочий или освобождении от соответствующей должности.

Решение о возобновлении выплаты ежемесячной доплаты к пенсии, оформленной согласно приложению № 5, принимает Глава муниципального образования в 14-дневный срок со дня регистрации заявления.

Выплата ежемесячной доплаты к пенсии возобновляется со дня, следующего за днем прекращения полномочий или освобождения от государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, государственной должности Федеральной гражданской государственной службы, должности государственной гражданской службы, выборной муниципальной должности, должности муниципальной службы.

21. Лицам, замещавшим должность Главы муниципального образования,  в связи с чем выплата ежемесячной доплаты к пенсии приостанавливается, по их заявлению в установленном настоящим Положением порядке может быть установлена ежемесячная доплата с учетом вновь замещавшихся выборных муниципальных должностей и денежного содержания по ним.

22. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии прекращается лицу, которому в соответствии с законодательством Российской Федерации назначена пенсия за выслугу лет или ежемесячное пожизненное содержание, или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, либо в соответствии с законодательством Российской Федерации либо субъектов Российской Федерации установлена ежемесячная доплата к пенсии.

Выплата ежемесячной доплаты к пенсии прекращается со дня назначения пенсии за выслугу лет или ежемесячного пожизненного содержания, или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо установления ежемесячной доплаты к государственной пенсии в соответствии с законодательством Российской Федерации либо субъектов Российской Федерации.

В случае смерти лица, получающего ежемесячную доплату к пенсии, а также в случае признания в установленном порядке умершим или безвестно отсутствующим, ее выплата прекращается с 1 числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступила смерть лица, получающего доплату к пенсии, либо вступило в силу решение об объявлении его умершим или решение о признании его безвестно отсутствующим.   Перерасчет размера доплаты к пенсии производится в случаях:

а) изменения размера трудовой пенсии по старости (инвалидности);

б) при централизованном повышении должностных окладов глав муниципальных образований, при включении необходимых средств в бюджет муниципального образования на коэффициент повышения.

Перерасчет размера доплаты  к пенсии в соответствии с подпунктом «а» пункта 21 настоящего Положения осуществляется решением Главы муниципального образования на основании справки об изменении размера трудовой пенсии по старости (инвалидности)

Перерасчет размера доплаты к пенсии в соответствии с подпунктом «б» пункта 21 настоящего Положения осуществляется решением Главы муниципального образования на основании решения органов государственной власти.

23. При смене лицом, замещавшим должность Главы муниципального образования, места жительства в пределах Российской Федерации он направляет заявление в бухгалтерию об изменении места жительства и номера текущего счета в сбербанке России.

24. Учет и отчетность по выплате месячных доплат к пенсиям ведет бухгалтерия.

25. Вопросы, связанные с назначением и выплатой доплат к пенсии, удержанием из нее, не урегулированные настоящим Положением, разрешаются применительно к правилам обращения за пенсией, назначения пенсии, перехода с одной пенсии на другую в соответствии с Федеральным Законом «О трудовых пенсиях Российской Федерации».

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

РЕШЕНИЕ

Об утверждении Положения «О пенсионном обеспечении муниципальных служащих муниципального образования «Азаматовское» 

Руководствуясь Федеральным законом от 15.12.2001 N 166-ФЗ "О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации",  Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике", Уставом муниципального образования «Азаматовское»,  Совет депутатов муниципального образования «Азаматовское» РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение "О пенсионном обеспечении муниципальных служащих муниципального образования "Азаматовское" (Прилагается).

2. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию (обнародованию).

Глава муниципального

образования «Азаматовское»                                           П.Н.Лебедев

д.Азаматово

01 июня 2012 года

№16-ІІΙ

                                                                                                                             Приложение

к решению Совета депутатов

муниципального образования

                                                                                                                                «Азаматовское»

                                                                                                                            от 01.06.2012 № 16-ІІІ

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПЕНСИОННОМ ОБЕСПЕЧЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «АЗАМАТОВСКОЕ»

Настоящее Положение устанавливает в соответствии с действующим законодательством порядок и условия получения пенсии за выслугу лет муниципальных служащих муниципального образования «Азаматовское» (далее - муниципальный служащий).

1. Основные понятия, используемые в настоящем Положении

В целях настоящего Положения используются следующие основные понятия:

1) пенсия за выслугу лет - ежемесячная денежная выплата, порядок и условия получения которой определяются настоящим Положением в соответствии с условиями и нормами, установленными Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике", предоставляемая гражданам в целях компенсации им заработка (дохода) при достижении установленной законом выслуги при выходе на трудовую пенсию по старости (инвалидности);

2) муниципальные служащие  - граждане, замещавшие должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Азаматовское»;

3) стаж муниципальной службы - суммарная продолжительность периодов осуществления муниципальной службы и иной деятельности, учитываемая при определении права на пенсию муниципальных служащих  и при исчислении размера этой пенсии;

4) среднемесячный заработок - денежное содержание и иные выплаты, которые учитываются для исчисления размера пенсии за выслугу лет гражданина, обратившегося за назначением этой пенсии, выраженные в денежных единицах Российской Федерации и приходившиеся на периоды службы, включаемые в его выслугу;

5) должностной оклад - месячный оклад муниципального служащего  в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Азаматовское», устанавливаемый нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Азаматовское».

2. Право на пенсию за выслугу лет

1. Право на пенсию за выслугу лет имеют муниципальные служащие  при соблюдении условий, предусмотренных Законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике», настоящим Положением для назначения пенсии за выслугу лет.

2. Пенсия за выслугу лет, предусмотренная настоящим Положением, устанавливается и выплачивается независимо от получения в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» накопительной части трудовой пенсии.

3. Муниципальные служащие  имеют право на одновременное получение пенсии за выслугу лет, предусмотренной настоящим Положением, и доли страховой части трудовой пенсии, устанавливаемой к указанной пенсии за выслугу лет в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

3. Условия назначения пенсии за выслугу лет муниципальным

служащим муниципального образования  «Азаматовское»

1. Муниципальные служащие  при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет и замещении должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев имеют право на пенсию за выслугу лет при увольнении с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным пунктами 1 - 3, 7 - 9 части 1 статьи 77, пунктами 1 - 3 части 1 статьи 81, пунктами 2, 5 и 7 части 1 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации и пунктом 1 части 1 статьи 19 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с учетом положений, предусмотренных пунктами 2 и 3 настоящего раздела).

2. Муниципальные служащие при увольнении с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 2 (за исключением случая истечения срока действия срочного трудового договора (контракта) в связи с истечением установленного срока полномочий муниципального служащего, замещающего муниципальную должность, указанную в части 13 статьи 2 Закона «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» от 20.03.2008 N 10-РЗ), 3 и 7 части 1 статьи 77, пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации и пунктом 1 части 1 статьи 19 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации", имеют право на пенсию за выслугу лет, если на момент освобождения от должности они имели право на трудовую пенсию по старости (инвалидности) и непосредственно перед увольнением замещали должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев.

3. Муниципальные служащие при увольнении с муниципальной службы  по основаниям, предусмотренным пунктом 2 (в случае истечения срока действия срочного трудового договора (контракта) в связи с истечением срока полномочий муниципального служащего, замещающего муниципальную должность, указанную в части 13 статьи 2 Закона «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» от 20.03.2008 N 10-РЗ), 8 и 9 части 1 статьи 77, пунктами 1 и 2 части 1 статьи 81 и пунктами 2, 5 и 7 части 1 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации, имеют право на пенсию за выслугу лет, если непосредственно перед увольнением они замещали должности муниципальной службы не менее одного полного месяца, при этом суммарная продолжительность замещения таких должностей составляет не менее 12 полных месяцев.

4. Пенсия за выслугу лет устанавливается к трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с Федеральным законом от 17 декабря 2001 года N 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», а также к пенсии, назначенной в соответствии с частью 2 статьи 32 Федерального закона от 19 апреля 1991 года N 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации».

5. Пенсия за выслугу лет не выплачивается в период замещения государственной должности Российской Федерации, государственной должности Удмуртской Республики, государственной должности иного субъекта Российской Федерации, должности федеральной гражданской службы, должности гражданской службы субъекта Российской Федерации, должности муниципальной службы и выборной муниципальной должности, замещаемой на профессиональной постоянной основе.

 


4. Размеры пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

муниципального образования  «Азаматовское»

1. Муниципальным служащим назначается пенсия за выслугу лет при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет в размере 45 процентов среднемесячного заработка муниципального служащего  за вычетом страховой части трудовой пенсии по старости либо за вычетом трудовой пенсии по инвалидности, установленных в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации». За каждый полный год стажа муниципальной службы  сверх 15 лет пенсия за выслугу лет увеличивается на 3 процента среднемесячного заработка. При этом общая сумма пенсии за выслугу лет и страховой части трудовой пенсии по старости либо общая сумма пенсии за выслугу лет и трудовой пенсии по инвалидности не может превышать 75 процентов среднемесячного заработка муниципального служащего, определенного в соответствии с разделом 6 настоящего Положения.

2. При определении размера пенсии за выслугу лет в порядке, установленном в пункте 1 настоящего раздела, не учитываются суммы фиксированного базового размера страховой части трудовой пенсии по старости (фиксированного базового размера трудовой пенсии по инвалидности), приходящиеся на нетрудоспособных членов семьи и на увеличение указанного фиксированного базового размера в связи с достижением возраста 80 лет или наличием инвалидности 1 группы, размер доли страховой части трудовой пенсии по старости, исчисленной в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях 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 период не менее 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 статьей 17.1 указанного Федерального закона, а также суммы, полагающиеся в связи с валоризацией пенсионных прав в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

Размер пенсии за выслугу муниципального служащего не может быть менее, чем установлено Законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике».

5. Стаж муниципальной службы

 Стаж муниципальной службы, дающий право на назначение пенсии за выслугу лет, исчисляется на основании статьи 25 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» и части 1 статьи 12 Закона Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике».

6. Среднемесячный заработок, из которого

исчисляется размер пенсии за выслугу лет муниципальных служащих 

1. Размер пенсии за выслугу лет муниципальных служащих исчисляется исходя из их среднемесячного заработка за последние 12 полных месяцев муниципальной службы, предшествующих дню ее прекращения либо дню достижения ими возраста, дающего право на трудовую пенсию, предусмотренную Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

2. Размер среднемесячного заработка, исходя из которого муниципальному служащему исчисляется пенсия за выслугу лет, не может превышать 2,8 должностного оклада, установленного муниципальному служащему в соответствующем периоде с учетом применения районного коэффициента, и не более 2,8 должностного оклада по соответствующей по соотношению должности государственной гражданской службы Удмуртской Республики с учетом районного коэффициента.

3. Муниципальные служащие имеют право на одновременное получение пенсии за выслугу лет, предусмотренную настоящим Положением, и доли страховой части трудовой пенсии, устанавливаемой к указанной пенсии за выслугу лет в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

7. Порядок назначения, перерасчета размера, выплаты

и организации доставки пенсии за выслугу лет муниципального

служащего муниципального образования «Азаматовское»

1. Назначение пенсии за выслугу лет, перерасчет ее размера в случае, предусмотренном пунктом 2 настоящего раздела, производятся по заявлению гражданина. Обращение за назначением пенсии, перерасчетом ее размера может осуществляться в любое время после возникновения права на пенсию за выслугу лет, на перерасчет ее размера без ограничения каким-либо сроком.

2. Перерасчет размера пенсий за выслугу лет муниципальных служащих  может производиться с применением положений раздела 4 и раздела 6 настоящего Положения в случае последующего после назначения пенсии за выслугу лет увеличения продолжительности стажа муниципальной службы, с учетом которого определяется размер пенсии за выслугу лет, и (или) замещения должности муниципальной службы  не менее 12 полных месяцев с более высоким должностным окладом.

3. Перечень документов, необходимых для установления пенсии за выслугу лет, правила обращения за пенсией за выслугу лет, назначения пенсии за выслугу лет и перерасчета размера пенсии за выслугу лет, выплаты пенсии за выслугу лет, ведения пенсионной документации устанавливаются Совета депутатов муниципального образования «Азаматовское» с учетом порядка назначения, перерасчета размера и выплаты пенсии за выслугу лет государственным гражданским служащим Удмуртской Республики.

4. Выплата пенсии за выслугу лет, в том числе в период нахождения пенсионера в государственном или муниципальном стационарном учреждении социального обслуживания, ее доставка и удержания из нее производятся в порядке, предусмотренном для выплаты, доставки и удержания из пенсии, назначаемой в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

8. Порядок индексации пенсии за выслугу лет

Пенсия за выслугу лет индексируется (повышается) при увеличении должностного оклада муниципальных служащих на индекс его увеличения в порядке, определяемом нормативными правовыми актами органа местного самоуправления муниципального образования «Азаматовское» в соответствии с порядком индексации (повышения) пенсии за выслугу лет государственных гражданских служащих Удмуртской Республики.

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

РЕШЕНИЕ

О внесении изменений в  порядок формирования  фонда оплаты труда муниципальных служащих в муниципальном образовании «Азаматовское» утвержденный Решением Совета депутатов муниципального образования «Азаматовское»  от 26.12.2008г. № 24-ΙΙ «О формировании фонда оплаты труда  муниципальных служащих в муниципальном образовании  «Азаматовское»

Руководствуясь Законом Удмуртской Республики от 23.06.2009 N 25-РЗ "О внесении изменений в Закон Удмуртской Республики "О муниципальной службе в Удмуртской Республике", Уставом муниципального образования «Азаматовское» , Совет депутатов муниципального образования «Азаматовское» РЕШИЛ:

1. Внести в порядок формирования  фонда оплаты труда муниципальных служащих в муниципальном образовании «Азаматовское», утвержденный Решеним Совета депутатов муниципального образования «Азаматовское»  от 26.12.2008г. № 24-ІІ «О формировании фонда оплаты труда  муниципальных служащих в муниципальном образовании  «Азаматовское» следующее изменение:

   1) пункт 2.1.4 изложить в следующей редакции:

«Ежемесячной надбавки за классный чин  - в размере четырех должностных окладов в год;»

2. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию (обнародованию).

Глава муниципального образования «Азаматовское»                              П.Н.Лебедев                                                                            

д.Азаматово

01 июня 2012 года

№ 19-ІІІ

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

      РЕШЕНИЕ

Об утверждении положения о транспортном обслуживании муниципальных  служащих муниципального образования «Азаматовское»

В соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 11 Закона Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» постановлением Правительства УР от 28.03.2011 N 79 «О транспортном обслуживании государственных гражданских служащих Удмуртской Республики», руководствуясь Уставом муниципального образования "Азаматовское",  Совет депутатов муниципального образования «Азаматовское» РЕШИЛ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о транспортном обслуживании муниципальных  служащих муниципального образования «Азаматовское».

2. Установить, что финансирование расходов, связанных с реализацией пункта 1 настоящего постановления, осуществляется в пределах средств, предусмотренных бюджетом муниципального образования «Азаматовское» на указанные цели на соответствующий год.

3. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию (обнародованию).

Глава муниципального образования  «Азаматовское»                    П.Н.Лебедев

д.Азаматово

01 июня 2012 года

№ 21-ΙΙΙ

                                                                                                                           Приложение

                                                                                                             к Решению Совета

 депутатов муниципального

                                                                                                                       образования «Азаматовское»

                                                                                                                      от 01.06.2012г. № 21-ІІІ

ПОЛОЖЕНИЕ

о транспортном обслуживании муниципальных служащих муниципального образования «Азаматовское»

1. Настоящее Положение определяет порядок транспортного обслуживания муниципальных служащих муниципального образования «Азаматовское» (далее - муниципальные служащие) в связи с исполнением ими должностных обязанностей.

2. Действие настоящего Положения не распространяется на отношения, связанные со служебными командировками муниципальных служащих, в части возмещения расходов по проезду к месту командирования и обратно к постоянному месту прохождения муниципальной службы.

3. Транспортное обслуживание муниципальных служащих в связи с исполнением ими должностных обязанностей осуществляется в  форме предоставления транспортного средства.

4. Предоставление транспортного средства осуществляется посредством:

1) предоставления служебного транспорта, закрепленного для транспортного обслуживания органа местного самоуправления, с персональным закреплением;

2) предоставления служебного транспорта, закрепленного для транспортного обслуживания органа местного самоуправления, без персонального закрепления;

3) предоставления транспорта, принадлежащего иным организациям, если это не противоречит законодательству.

5. Перечень должностей муниципальной службы, при замещении которых муниципальным служащим предоставляется служебный транспорт с персональным закреплением, а также порядок предоставления муниципальным служащим в связи с исполнением должностных обязанностей служебного транспорта, закрепленного для транспортного обслуживания органа местного самоуправления определяется органом местного самоуправления,  в зависимости от категории и группы замещаемой должности с учетом содержания и объема исполняемых должностных обязанностей муниципального служащего.

6. Использование муниципальными служащими в связи с исполнением ими должностных обязанностей иных транспортных средств помимо транспортных средств, указанных в пункте 4 настоящего Положения, не допускается.

7. Муниципальные служащие, использующие служебный транспорт в личных целях, несут ответственность в соответствии с законодательством.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.05.2012                                                                                                                            № 21

д.Азаматово

Об утверждении Перечня муниципальных

услуг, предоставляемых Администрацией 

 муниципального образования «Азаматовское»

      В целях обеспечения открытости и доступности информации по предоставлению муниципальных услуг МО «Азаматовское», повышения качества предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р, руководствуясь Уставом МО «Азаматовское» Администрация МО «Азаматовское» ПОСТАНОВЛЯЕТ: 


1. Утвердить прилагаемый Перечень муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией  МО «Азаматовское».


2.Разместить Перечень муниципальных услуг на странице МО «Азаматовское»    официального сайта МО «Алнашский район».


3.Опубликовать (обнародовать) Перечень, указанный в пункте 1 настоящего постановления, в установленном законодательством порядке.

      4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава муниципального 

образования «Азаматовское»                                   П.Н.Лебедев

                            Приложение 

к постановлению администрации 

муниципального образование

                                «Азаматовское»

                                 от 18.05.2012 года № 21

ПЕРЕЧЕНЬ

муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией  муниципального образования  «Азаматовское»

№

п/п
Наименование муниципальной услуги
Наименование органа, ответственного за предоставление услуги

1.
Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим  Администрации  муниципального образования «Азаматовское»
Администрация муниципального образования

2. 
Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии Главе МО «Азаматовское»
Администрация муниципального образования

3. 
Выдача справки (копии постановления) о присвоении (уточнении) почтового адреса
Администрация муниципального образования

4.
Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта
Администрация муниципального образования

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

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.05 2012                                                                                                     № 20

д.Азаматово

 Об утверждении Порядка разработки

 и утверждения административных 

 регламентов предоставления 

 муниципальных услуг

 В соответствии с пунктом 15 статьи 13 Федерального  закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация муниципального образования «Азаматовское»  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

2. Ведущему специалисту- эксперту администрации муниципального образования «Азаматовское» организовать размещение настоящего постановления на  странице администрации муниципального образования «Азаматовское»  официальном сайта муниципального образования «Алнашский район» .

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

                    4. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования.

Глава муниципального

образования «Азаматовское»                                     П.Н.Лебедев                                                                

Приложение 

к постановлению администрации 

муниципального образование

«Азаматовское»

 от 18.05.2012 года № 20

Порядок разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления  муниципальных услуг

I. Общие положения

     1.  Настоящий Порядок устанавливает общие требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Азаматовское» (далее в тексте – «администрация поселения») и направлен на повышение эффективности и качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Азаматовское».

        2.  В  настоящем  Порядке  используются  следующие  понятия:

  - административный регламент -  нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги; 

  - муниципальная  услуга,  предоставляемая органом местного самоуправления (далее-муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии  с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Азаматовское»;

  - заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) ибо их уполномоченные представители, индивидуальный предприниматель, обратившиеся в администрацию поселения  с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;


3. При разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее в тексте – «административный регламент») предусматривается повышение качества предоставления муниципальных услуг, в том числе:


- упорядочение административных процедур и действий;


-устранение избыточных административных процедур и административных действий, если это не противоречит действующему законодательству;


-упрощение административных процедур, включая сокращение количества документов, подлежащих предоставлению заявителями для получения муниципальных услуг, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет реализации принципа «одного окна»;


-сокращение срока предоставления муниципальной услуги, сроков исполнения административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги;

        - предоставление муниципальной услуги в электронной форме;


-указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий.

К проекту административного регламента прилагается пояснительная записка, содержащая обоснование необходимости принятия административного регламента. Пояснительная записка подписывается  ответственным лицом администрации  поселения  за  разработку проекта административного регламента.

4. В случае необходимости ответственное лицо администрации  поселения   за разработку проекта административного регламента  одновременно с утверждением административного регламента вносит на рассмотрение:

-проект правового акта о внесении изменений в ранее принятые муниципальные правовые акты, предусматривающий исключение положений, регламентирующих предоставление услуги;

-проект правового акта об отмене нормативных правовых актов, если положения нормативных правовых актов включены в административный регламент.

II. Требования к административным регламентам

 1. Наименование административного регламента, наименование муниципальной услуги определяется в соответствии с формулировкой муниципальной услуги, размещенной в Перечне муниципальных услуг поселения.

 2. Административный регламент содержит следующие разделы, устанавливающие:


-общие положения;


-стандарт предоставления муниципальной услуги;


-состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;


-формы контроля за исполнением административного регламента;


-досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий администрации поселения, муниципальных служащих и должностных лиц.


3.   Раздел «Общие положения» содержит:


-перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием реквизитов нормативных правовых актов;


-сведения о специальных терминах, используемых в административном регламенте, в случае их наличия;


-информацию о категориях заявителей, имеющих право в соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами на получение муниципальной услуги;


-порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе указываются следующие сведения:


а)информацию о местах нахождения и графике работы должностных лиц, ответственных за предоставления муниципальной услуги. В случае большого объема такой информации она приводится в приложении к административному регламенту;


б)номера телефонов должностных лиц, ответственных за предоставления муниципальной услуги;


в) адрес в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;


г) порядок получения информации заявителями о порядке  предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;


д) порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах «а»- «г» пункта 3 главы II настоящего Порядка информации, в том числе на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на  странице администрации муниципального образования «Азаматовское»   на официальном сайта  муниципального образования «Алнашский район».


4.  Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» состоит из следующих подразделов:


- наименование муниципальной услуги;


-наименование администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу;


- результат предоставления муниципальной услуги;


-срок предоставления муниципальной услуги;


- правовые основания для предоставления муниципальной услуги;


-исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, в том числе перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, которые орган, предоставляющий услугу, не вправе требовать от заявителя с  1 июля 2012 года;


-исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


-размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных действующим законодательством, муниципальными правовыми актами;


-максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;


-срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


-требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

   - показатели доступности и качества муниципальных услуг. В данном подразделе указываются:

      показатели,  характеризующие  качество  муниципальной  услуги, под которым понимается совокупность характеристик муниципальной услуги, определяющих ее способность удовлетворить потребности заявителя в отношении содержания (результата) муниципальной услуги;

      показатели,  характеризующие доступность муниципальной услуги, под которой понимается возможность получения заявителем муниципальной услуги с учетом всех объективных ограничений;


-иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.


5. Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их выполнения» состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур.


Для повышения наглядности описание последовательности действий должно сопровождаться:


-блок-схемой порядка предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении к административному регламенту.

-формами заявлений, документов (если не предусматривается свободная форма документов).


Описание каждого административного действия содержит следующие обязательные элементы:

-юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;


-сведения о должностном лице, ответственном за исполнение конкретного административного действия, в том числе наименование должности, местонахождение должностного лица, номер служебного телефона, график работы;


-содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;


-критерии принятия решений;


-результат административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия;


-способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах.

6. В административных регламентах могут выделяться следующие административные процедуры: 

-прием, первичная проверка, регистрация заявления и приложенных к нему документов;

-рассмотрение заявления и документов ответственным должностным лицом; 

-осуществление необходимых проверок и экспертиз;

-принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения заявления; 

-выдача документов заявителю либо направление мотивированного извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


7. Раздел «Формы контроля за исполнением административного регламента» включает в себя:


-порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также критерии принятия решений в рамках контроля за исполнением административного регламента;


-порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги;


-ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги;


-положения, характеризующие требования к порядку исполнения и формам контроля за исполнением административного регламента.


8.  В разделе «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий администрации поселения, а также муниципальных служащих и должностных лиц» указываются:


-информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги и порядке такого обжалования с указанием конкретных должностных лиц, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. При этом обязательно указание наименование должности, местонахождение должностного лица, номер служебного телефона, графика работы;

-предмет досудебного (внесудебного) обжалования;


-исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления её рассмотрения, с указанием срока;


-основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;


-права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;


- сроки рассмотрения жалобы;


-результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

III.  Порядок разработки и утверждения административных регламентов


1. Административный регламент должен соответствовать следующим требованиям:


-не противоречить действующему законодательству и принятым муниципальным правовым актам;


-содержать информацию, достаточную для организации предоставления муниципальной услуги;


-исключать возможность различного толкования содержащихся в регламенте положений; 


-являться реалистичным для исполнения, то есть содержать выполнимые требования к срокам, объемам и результатам действий.


2. Уполномоченное должностное лицо администрации поселения организует размещение проектов административных регламентов на  странице администрации муниципального образования «Азаматовское»   официального сайта муниципального образования «Алнашский район».


3.  Предметом независимой экспертизы может являться оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.


Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении администрации поселения.


Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.  Указанный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента  на странице администрации муниципального образования «Азаматовское»  официального сайта муниципального образования «Алнашский район».


По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется разработчику административного регламента. Разработчик административного регламента обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

В случае, если в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, к разработчику проекта административного регламента не поступили заключения независимой экспертизы, экспертиза проводится в порядке, предусмотренном абзацем 1 пункта 4 главы III  настоящего регламента.


4. Комиссия, создаваемая  администрацией поселения, проводит экспертизу проектов административных регламентов на соответствие требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.


Кроме того, указанная комиссия оценивает учёт результатов независимой экспертизы проектов административных регламентов.


5. Разработчик проекта административного регламента в случае необходимости осуществляет доработку проекта с учётом поступивших от заинтересованных организаций и граждан предложений, а также с учётом поступивших заключений независимой экспертизы, экспертизы о соответствии проекта Федеральному закону от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами и представляет проект административного регламента для утверждения  администрацией поселения.


6. Административные регламенты подлежат опубликованию (обнародованию) в средствах массовой информации в соответствии с законодательством РФ о доступе к информации о деятельности органов местного самоуправления, а также на странице администрации муниципального образования «Азаматовское»  официального сайта муниципального образования «Алнашский район». Тексты административных регламентов размещаются в местах предоставления муниципальных услуг.

  7. Уполномоченное должностное лицо в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, размещает следующую  информацию:


-блок-схему и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;


-режим работы, местонахождение, номера служебных телефонов должностных лиц, непосредственно оказывающих муниципальную услугу;


-сроки предоставления муниципальной услуги;


-порядок получения консультаций;


-порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;


-исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

IV. Внесение изменений в административные регламенты


1.  Изменения в административный регламент вносятся в случаях:


а)изменения действующего законодательства, муниципальных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;


б)выявления несоответствия административного регламента действующему законодательству, муниципальным правовым актам, а также выявления в административном регламенте коррупциогенных факторов;


в)изменений в штатном расписании администрации поселения, муниципальных учреждений, иных организаций, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальных услуг;


г)если утвержденный стандарт муниципальной услуги требует пересмотра административного регламента;


д)выявления необходимости совершенствования административных регламентов, исходя из практики их применения.


Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в следующем порядке:


-утверждение  администрацией поселения изменений, в случаях, указанных в подпунктах «а», «б», «в»  пункта 1  главы  IV настоящего регламента;


-предусмотренном для разработки и утверждения административных регламентов, в случаях, указанных в подпунктах «г», «д» пункта 1 главы  IV  настоящего регламента.

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

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.06.2012                                                                                                                                           № 25

д.Азаматово

Об утверждении административного регламента  «Выдача справки 

(копии постановления) о присвоении (уточнении) почтового адреса»

          В целях реализации административной реформы в муниципальном образовании "Азаматовское", в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь Уставом муниципального образования «Азаматовское»  Администрация муниципального образования «Азаматовское» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки (копии постановления) о присвоении (уточнении) почтового адреса» (прилагается).

            2. Административный регламент подлежит официальному опубликованию (обнародованию) и размещению в сети «Интернет» на странице  МО «Азаматовское» официального сайта МО «Алнашский район».

            3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального

образования «Азаматовское»                                         П.Н.Лебедев

                                      Приложение

                 к постановлению администрации

                       муниципального образования

                                     «Азаматовское»

                            от 28.06.2012г. № 25

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача справки (копии постановления) о присвоении (уточнении) почтового адреса».

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Выдача справки (копии постановления) о присвоении (уточнении) почтового адреса» разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте

           Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации муниципального образования «Азаматовское» (далее – администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Азаматовское».

Заявителями является  физические и юридические лица, обратившееся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3 Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане и юридические лица. От  имени  заявителя  могут  выступать  физические  и  юридические  лица,  имеющие  право  в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги

         Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистом администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

2) Администрация муниципального образования «Азматовское» расположена по адресу: 427893, пер. Школьный, д.3, д. Азаматово, Алнашский район, Удмуртская Республика, тел.  (8-34150) 6-13-19, факс (8-34150) 6-13-19 E-mail: alnachi@udmnet.ru ( для МО "Азаматовское")

График приема посетителей:

Дни недели
Время приема 

Понедельник
10.00-16.00

Вторник
8.00-16.00

Четверг
8.00-16.00

Пятница
8.00-16.00

с 12.00 -13.00 обеденный перерыв.

Выходные дни - суббота, воскресенье.

3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации муниципального образования (далее - поселение);

- в письменной форме почтой в адрес администрации;

- в письменной форме по адресу электронной почты администрации: alnachi@udmnet.ru ( для МО "Азаматовское")

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты структурного подразделения администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Выдача справки (копии постановления) о присвоении (уточнении) почтового адреса»

             Муниципальная услуга предоставляется: Администрацией муниципального образования

«Азаматовское».

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

             Результатом предоставления муниципальной услуги является:

     постановления  Администрации о регистрации, установлении, изменении адреса объекту недвижимости;

     письменный отказ в присвоении (уточнении, изменении) адреса. 

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. При личном обращении заявителя или по телефону информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.3.2. При обращении заявителя письменно специалист готовит ответ в течение 30 дней со дня регистрации в администрации. В исключительных случаях, прописанных в Федеральном законе N 59-ФЗ от 02.05.2006, глава МО «Азаматовское» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней.

2.3.3. При личном обращении заявителя в администрацию для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

2.3.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

            Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

       Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

       Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

        Устав муниципального образования «Азаматовское», утвержденный решением  Совета депутатов  муниципального образования «Азаматовское от 07.12.2005  № 5-Ι.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет в Администрацию муниципального образования «Азаматовское»:

             1) заявление о регистрации, установлении, изменении адреса (заполняется на месте), с указанием (примерная форма приведена в приложении № 1 к настоящему регламенту):

             2)  для юридических лиц – наименования и организационно-правовой формы, копии лицензии и других реквизитов;

             3)  для физических лиц – фамилии, имени, отчества, паспортных данных;

             4)  технический паспорт на объект недвижимости;

             5) правоустанавливающие документы (договор на передачу и продажу квартир (домов) в собственность граждан, свидетельство о государственной регистрации права, свидетельство о праве собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей, государственный акт о праве собственности на землю решение суда);

             6) справка о присвоении кадастрового номера земельному участку, акт сдачи, ввода объекта в эксплуатацию.

Все документы представленные в копиях, предоставляются с одновременным представлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются специалистом, принимающим документы.

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

2.6. Требования к предоставляемым документам

Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) не истек срок действия документов, для которых он установлен.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

            Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.5.  настоящего регламента;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3) представлены документы с истекшим сроком действия.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 20 минут.

 Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление регистрируется в день представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

  1) требования к местам приема заявителей:

         служебный кабинет специалиста в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудован вывеской с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

         места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2) требования к местам для ожидания:

         места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

         места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

         в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

3) требования к местам для информирования заявителей:

        оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

        оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

        информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.13. Показатели доступности и качества оказываемых услуг

  Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на странице МО «Азаматовское» официального сайта  муниципального образования «Алнашский район».

 Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Перечень административных процедур

 Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

1) принятие заявления;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

3.2. Принятие заявления

  Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию либо поступление запроса в администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

1)  при  направлении  гражданами  заявления  и  документов  по  почте,  а  также  при  обращении лично,  специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов: 

         принимает и регистрирует документы; 

         направляет завизированные Главой  муниципального образования документы специалисту администрации  для дальнейшего рассмотрения. 

Срок административной процедуры составляет не более 3 дней. 

2) при личном обращении граждан к специалисту администрации. 

Специалист  администрации  устанавливает  предмет  обращения  и  личность  заявителя, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, представляемых для получения муниципальной услуги, соответствующих п. 2.5. настоящего регламента, в течение 15 минут. Далее  регистрирует  запрос в Книге  учета  личного приема  граждан, проставляет дату и регистрационный номер. 

Результатом исполнения административного действия является регистрация запроса заявителя и получение его  специалистом администрации для рассмотрения.

Продолжительной административной процедуры не более 3 дней.

 3.3. Рассмотрение обращения заявителя

  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.5. настоящего Регламента;

3) устанавливает наличие  полномочий администрации по рассмотрению обращения заявителя.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.7 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит проект постановления о регистрации, установлении, изменении адреса объекту недвижимости; направляет его на подпись Главе муниципального образования.

В случае отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

         готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

         направляет его Главе муниципального образования на подпись.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом постановления о регистрации, установлении, изменении адреса объекту недвижимости или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительной административной процедуры не более 24 дня.

3.4. Выдача  результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

 
Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо уведомляет  заявителя о готовности постановления о регистрации, установлении, изменении адреса объекту недвижимости либо письменного отказа в предоставлении услуги, и о дне, в который заявителю необходимо прийти в администрацию для их получения, и вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса. 

Копия решения вместе с документами, представленными заявителем, остается на хранении в администрации.

Результатом  исполнения  данного  административного  действия  является  выдача  заявителю постановления о регистрации, установлении, изменении адреса объекту недвижимости либо письменного отказа в предоставлении услуги.

Продолжительной административной процедуры не более 3 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава поселения. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок  полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

            Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава поселения.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

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

 По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

  Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных 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.

 В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой администрации или уполномоченным им должностным лицом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих.

    Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном порядке.

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

    1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

    2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

    Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального образования. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу рассматриваются непосредственно главой муниципального образования.

    Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на странице МО «Азаматовское» официального сайта муниципального образования «Алнашский район», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

    Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

   Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой муниципального образования  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 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. 

   По результатам рассмотрения жалобы Администрация муниципального образования 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.

   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.

   В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб (глава муниципального образования) незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

Главе муниципального образования «__________________________»

для физических лиц: от

________________________________________________________________________________

проживающего по адресу:

________________________________________________________________________________

Паспорт

________________________________________________________________________________

Дата и место рождения

________________________________________________________________________________Телефон   _______________________________   

 для юридических  лиц: от

________________________________________________________________________________

наименование и организационно-правовая форма

расположенного по адресу:

________________________________________________________________________________________________________________________

ОГРН___________________________________ИНН/КПП________________________________________________Телефон

Заявление 

Прошу о регистрации, установлении, изменении адреса объекту недвижимости, расположенному по адресу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложения: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                  (указываются, если к заявлению прилагаются какие-либо документы)

……………………………………                                          …………...........................

   (подпись заявителя)                  
  


(фамилия разборчиво)

«………….»  …………………………….20…….года

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

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.06.2012                                                                                                                                            № 26

Об утверждении Административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта»  

          В целях реализации административной реформы в муниципальном образовании "Азаматовское", в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь Уставом муниципального образования «Азаматовское»  Администрация муниципального образования «Азаматовское» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта» (прилагается).

            2. Административный регламент подлежит официальному опубликованию (обнародованию) и размещению в сети «Интернет» на странице  МО «Азаматовское» официального сайта муниципального образования  «Алнашский район».

            3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования «Азаматовское»                   П.Н.Лебедев

                                      Приложение

                  к постановлению  Администрации

                       муниципального образования

                                     «Азаматовское»

                            от 28.06.2012 года № 26

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление  выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта».

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Предоставление  выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта» разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте

  Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации муниципального образования «Азаматовское» (далее – администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Азаматовское».

Заявитель – физическое лицо, обратившееся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3 Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги 

  Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

       граждане,  являющиеся  собственниками  или  пользователями  земельных  участков,  расположенных  на территории  сельского поселения  и предоставленных для ведения личного подсобного хозяйства (далее - ЛПХ). 

От  имени  заявителя  могут  выступать  физические  и  юридические  лица,  имеющие  право  в 

соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги

  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

       непосредственно специалистом администрации;

       с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

       посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации,  на стендах в помещении администрации.

2) Администрация муниципального образования «Азаматовское»  расположена по адресу: 427893, пер. Школьный, д.3, д.Азаматово, Алнашский район, Удмуртская Республика, тел.(8-34150) 6-13-19 , факс (8-34150)  6-13-19  E-mail: alnachi@udmnet.ru ( для МО "Азаматовское")

График приема посетителей:

Дни недели
Время приема 

Понедельник
10.00-16.00

Вторник
8.00-16.00

Четверг
8.00-16.00

Пятница
8.00-16.00

с 12.00 -13.00 обеденный перерыв.

Выходные дни - суббота, воскресенье.

3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

       в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации муниципального образования (далее-поселение);

       в письменной форме почтой в адрес администрации;

       в письменной форме по адресу электронной почты администрации: alnachi@udmnet.ru ( для МО "Азаматовское")

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист поселения администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалист поселения, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой поселения либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Предоставление  выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта»

 Муниципальная услуга предоставляется:

         Администрацией муниципального образования «Азаматовское».

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

           Результатом предоставления муниципальной услуги является:

        выписка из похозяйственной книги;   

        уведомление об отказе в выдаче. 

 2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

           Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.00 до 12.00, то выдача выписки осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 13.00, то выдача осуществляется на следующий день с 14.00 до 15.00. В случае необходимости предоставления муниципальной услуги в день обращения срок предоставления муниципальной услуги – в течение 1 часа с момента предоставления полного пакета документов заявителем.

            Максимальное время ожидания получателем услуги в очереди к лицу, ответственному за

выдачу выписок из похозяйственной книги, домовой книги и поквартирной карточки не должно

превышать 60 минут.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

             Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

          Земельным кодексом Российской Федерации; 

         Федеральным законом от 07.07.2003 N 112-ФЗ "О личном подсобном хозяйстве"; 

         Федеральным законом от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним"; 

         Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

         Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

          приказом  Федеральной  регистрационной  службы  от  29  августа  2006  г.  N  146 "Об утверждении  формы  выписки  из  похозяйственной  книги  о  наличии  у  гражданина  права  на земельный участок"; 

          приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11 октября 2010 года N  345 "Об  утверждении  формы  и  порядка  ведения  похозяйственных  книг  органами  местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов". 

          Устав муниципального образования «Азаматовское», утвержденный решением Совета депутатов муниципального образования «Азаматовское»  от 07.12.2005 № 5-Ι;

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

 Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет в Администрацию муниципального образования «Азаматовское»:

письменное заявление, примерная форма которого предусмотрена приложением № 1 к настоящему регламенту - оригинал;

документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), свидетельство о рождении детей, домовая книга – для обозрения;

документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя.

   Все документы представленные в копиях, предоставляются с одновременным представлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются специалистом, принимающим документы.

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

2.6. Требования к предоставляемым документам

Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) не истек срок действия документов, для которых он установлен.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

            Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.5.  настоящего регламента;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3) представлены документы с истекшим сроком действия.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

        отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

        отсутствие в похозяйственной книге запрашиваемой информации.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 20 минут.

 Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление регистрируется в день представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

  1) требования к местам приема заявителей:

          служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

         места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2) требования к местам для ожидания:

         места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

         места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

         в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

3) требования к местам для информирования заявителей:

         оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

         оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

         информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

 2.13. Показатели доступности и качества оказываемых услуг

  Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на странице МО «Азаматовское» официального сайта муниципального образования «Алнашский район».

 Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Перечень административных процедур

              Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

1) принятие заявления;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

3.2. Принятие заявления

  Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию либо поступление запроса в администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

1)  при  направлении  гражданами  заявления  и  документов  по  почте,  а  также  при  обращении лично,  специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов: 

         принимает и регистрирует документы; 

         направляет завизированные Главой  муниципального образования документы специалисту администрации  для дальнейшего рассмотрения. 

Срок административной процедуры составляет не более 3 дней. 

2) при личном обращении граждан к специалисту администрации. 

Специалист  администрации  устанавливает  предмет  обращения  и  личность  заявителя, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, представляемых для получения муниципальной услуги, соответствующих п. 2.5. настоящего регламента, в течение 15 минут. Далее  регистрирует  запрос в Книге  учета  личного приема  граждан, проставляет дату и регистрационный номер. 

Результатом исполнения административного действия является регистрация запроса заявителя и получение его  специалистом администрации для рассмотрения.

Продолжительной административной процедуры не более 3 дней.

3.3. Рассмотрение обращения заявителя

Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.5. настоящего Регламента;

3) устанавливает наличие  полномочий администрации по рассмотрению обращения заявителя.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.7 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит выписку из похозяйственной книги; направляет выписку из похозяйственной книги на подпись Главе муниципального образования.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в Администрации специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

        готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

        направляет уведомление Главе муниципального образования на подпись.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом выписки из похозяйственной книги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительной административной процедуры не более 24 дня.

3.4. Выдача  результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

 
Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо уведомляет  заявителя о готовности    выписки из похозяйственной книги либо уведомления об отказе в ее выдаче, и о дне, в который заявителю необходимо прийти в администрацию для их получения, и вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса. 

Копия решения вместе с документами, представленными заявителем, остается на хранении в администрации.

Результатом  исполнения  данного  административного  действия  является  выдача  заявителю выписки из похозяйственной книги  либо уведомления об отказе в ее выдаче.

Продолжительной административной процедуры не более 3 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава поселения. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок  полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава поселения.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

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

 По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

  Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных 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.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой администрации или уполномоченным им должностным лицом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального образования. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу рассматриваются непосредственно главой муниципального образования.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на странице МО «Азаматовское» официального сайта муниципального образования «Алнашский район», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой муниципального образования  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 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. 

По результатам рассмотрения жалобы Администрация муниципального образования 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.

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.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб (глава муниципального образования) незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

Главе муниципального образования «__________________________»

от________________________________________________________________________________

проживающего по адресу:

____________________________________________________________________________________

Паспорт

________________________________________________________________________________

Дата и место рождения

____________________________________________________________________________________Телефон ____________________________________

Заявление

Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги о  ___________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание :_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

  (указываются, если имеются особенности предоставления требуемого документа)

Приложения: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                  (указываются, если к заявлению прилагаются какие-либо документы)

……………………………………                                          …………...........................

   (подпись заявителя)                  
  


фамилия разборчиво)

«………….»  …………………………….20…….года

       Приложение 2     

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры муниципальной услуги по предоставлению выписки  из похозяйственной  книги сельского населенного пункта




                                   ​





                     ​                            ​


           +--------------------N      +--------------------N


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

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.6.2012                                                                                                                       № 23

д.Азаматово

Об утверждении административного регламента

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Азаматовское»


 В целях реализации административной реформы в муниципальном образовании "Азаматовское", в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь Уставом муниципального образования «Азаматовское»  Администрация муниципального образования «Азаматовское» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

  1.Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Азаматовское» (прилагается).

           2. Административный регламент подлежит официальному опубликованию (обнародованию) и размещению в сети «Интернет» на странице  МО «Азаматовское» официального сайта МО «Алнашский район».

           3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования


«Азаматовское»                                                                                               П.Н.Лебедев

                                                                                                                Приложение

к постановлению администрации

                                                                                                                       муниципального образования

                                                                                                                  «Азаматовское»

                                                                                                                 от 28.06.2012г. № 23

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Азаматовское».

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Азаматовское» разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте

  Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации муниципального образования «Азаматовское» (далее – администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Азаматовское».

Заявитель – физическое лицо, обратившееся в администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3 Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

граждане,  уволенные с муниципальной службы и имеющие право на получение пенсии за выслугу лет в соответствии с Законом УР от 20.03.2008 №10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике".

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги

  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистом администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

2) Администрация муниципального образования «Азаматовское» расположена по адресу: 427893, пер. Школьный, д.3, д.Азаматово, Алнашский район, Удмуртская Республика, тел.(8-34150-) 6-13-19 факс (8-34150) 6-13-19 E-mail: alnachi@udmnet.ru ( для МО "Азаматовское")

Структурным подразделением Администрации Алнашского района, участвующим на предоставление услуги является отдел учета и отчетности, расположенный по адресу: 427880, Удмуртская Республика, с.Алнаши, ул.Комсомольская, д.8  (кабинет 9, тел. (34150) 3-24-02.

График приема посетителей:

Дни недели
Время приема 

Понедельник
10.00-16.00

Вторник
8.00-16.00

Четверг
8.00-16.00

Пятница
8.00-16.00

с 12.00 -13.00 обеденный перерыв.

Выходные дни - суббота, воскресенье.

3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации;

в письменной форме почтой в адрес администрации;

         в письменной форме по адресу электронной почты администрации: alnachi@udmnet.ru ( для МО "Азаматовское").

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист администрации, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение направляется в срок не более 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты структурного подразделения администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой муниципального образования либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Азаматовское»

 Муниципальная услуга предоставляется:

 Администрацией муниципального образования « Азаматовское».

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

             Результатом предоставления муниципальной услуги является:

принятие решения о   назначении пенсии за выслугу лет ;

принятие решения об  отказе в назначении  пенсии за выслугу лет.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

  Назначение и выплата пенсии за выслугу лет (отказ в установлении и выплате пенсии за выслугу лет к трудовой пенсии) осуществляется в течение 30 дней с момента регистрации обращения заявителя (получения администрацией документов, согласно перечню, приведённому в пункте 2.5. настоящего административного регламента), кроме случаев проведения дополнительной проверки либо  необходимости получения дополнительных сведений от сторонних организаций. О продлении срока (не более чем на 30 календарных дней) заявитель уведомляется в письменной форме. В случае проведения дополнительной проверки, либо получения дополнительных сведений от сторонних организаций, решение о предоставлении муниципальной услуги (отказе) выносится не позднее чем через 5 рабочих дней со дня поступления соответствующих сведений

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

1) Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Устав муниципального образования «Азаматовское», утвержденный решением Совета депутатов муниципального образования «Азаматовское» от 07.12.2005г. № 5-І;

4) Положение о пенсионном обеспечении муниципальных служащих муниципального образования «Азаматовское», утвержденное решением Совета депутатов муниципального образования «Азаматовское» от 01.06.2012г.  № 16-ΙΙΙ;

5) Правила назначения, перерасчета размера  и выплаты пенсии  за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Азаматовское», утвержденные решением Совета депутатов муниципального образования «Азаматовское» от 01.06.2012г. № 17-ІІІ .

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет в администрацию:

письменное заявление, форма которого предусмотрена приложением № 1 к настоящему регламенту – оригинал;

копию трудовой книжки и другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы (работы)

справка о размере среднемесячного заработка муниципального служащего, оформляемая бухгалтерской службой;

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить по собственной инициативе следующие документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, оформляемая кадровой службой 

2)  копия приказа (распоряжения) об увольнении из органа местного самоуправления;

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

Все документы представленные в копиях, предоставляются с одновременным представлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются специалистом, принимающим документы.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия на учет.

2.6. Требования к предоставляемым документам

Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) не истек срок действия документов, для которых он установлен.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

  Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.5.  настоящего регламента;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3) представлены документы с истекшим сроком действия.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является  отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 20 минут.

 Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление регистрируется в день представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

  1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.13. Показатели доступности и качества оказываемых услуг

  Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на странице МО «Азаматовское» официального  сайта муниципального образования «Алнашский район».

 Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Перечень административных процедур

 Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

1) принятие заявления;

1. рассмотрение заявления, направление запросов по заявлению Заявителя по принадлежности в органы государственной власти, в другие органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения заявления или их согласования;

            3)оформление результата предоставления муниципальной услуги;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

3.2. Принятие заявления

  Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию либо поступление запроса в администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

    При приеме заявления о назначении и выплате пенсии за выслугу лет муниципального служащего, имеющего право на эту пенсию, и при наличии всех необходимых документов для ее назначения кадровая служба:

    1) проверяет правильность оформления заявления и соответствие изложенных в нем сведений документу, удостоверяющему личность, и иным представленным документам;

    2) сличает подлинники документов с их копиями, удостоверяет их, фиксирует выявленные расхождения;

    3) регистрирует заявление и выдает уведомление, в котором указывается дата приема заявления, перечень недостающих документов и сроки их представления;

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

            Продолжительной административной процедуры не более 5 дней.

3.3. Рассмотрение обращения заявителя

  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении заявления, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.5. настоящего Регламента;

устанавливает наличие  полномочий администрации по рассмотрению обращения заявителя;

направляет принеобходимости запросы по принадлежности в органы государственной власти, в другие органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения услуги или их согласования (проверки);

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.7 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.

Кадровая служба при получении заявления муниципального служащего, имеющего право на пенсию за выслугу лет, организует оформление справки о размере его среднемесячного заработка, оформляет справку о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет и направляет ее на проверку в министерство Труда Удмуртской Республики.

По заявлению муниципального служащего, имеющего право на пенсию за выслугу лет, главой муниципального образования «Азаматовское»  подписывается постановление о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении на основании совокупности представленных документов. Проект постановления о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении на основании совокупности представленных документов готовится кадровой службой в месячный срок со дня поступления заявления муниципального служащего о назначении пенсии за выслугу лет и других документов.

Пенсия за выслугу лет назначается с 1-го числа месяца, в котором муниципальный служащий обратился за ней, но не ранее дня, следующего за днем увольнения с муниципальной службы, назначения (досрочного оформления) трудовой пенсии по старости (инвалидности) и окончания периода, в течение которого муниципальному служащему в соответствии с Законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе Удмуртской Республики» выплачивается средний заработок.

Днем обращения за назначением пенсии за выслугу лет считается день регистрации заявления со всеми необходимыми документами. 

Расчет и выплата пенсии за выслугу лет производится бухгалтерской службой на основании документов, переданных кадровой службой.

Результатом административной процедуры является подписание Главой муниципального образования постановления о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительной административной процедуры не более 20 дней.

3.4. Выдача  результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

  Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги  является подписание уполномоченным должностным лицом администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса. 

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации.

Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о назначении пенсии или постановления об отказе в назначении пенсии с указанием причин отказа.

Продолжительной административной процедуры не более 5 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет Глава муниципального образования.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок  полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава муниципального образования.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

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

 По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

  Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы муниципального образования с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных 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.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой муниципального образования.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих.

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального образования. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на странице МО «Азаматовское» официального сайта муниципального образования «Алнашский район», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование 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 или муниципального служащего;

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой муниципального образования  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 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. 

По результатам рассмотрения жалобы Администрация муниципального образования 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.

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.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб (глава муниципального образования) незамедлительно направляет имеющиеся материалы в правоохранительные органы.

Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

_________________________________

                           (фамилия, инициалы руководителя 

органа местного самоуправления)

                           от ____________________________________

                               (фамилия, имя, отчество заявителя)

                           _______________________________________

                              (наименование должности заявителя

                                      на день увольнения)

                           _______________________________________

                            (наименование органа, из которого он уволился)

                           Домашний адрес ________________________

                           ______________________________________,

                           телефон _____________________________

                           Паспорт: серия __________ N __________

                           Выдан __________ Кем выдан ____________

                                   (дата)

СНИЛС________________________________

                           Дата рождения: _______________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    В  соответствии с Законом Удмуртской Республики "О муниципальной службе в Удмуртской  Республике"   прошу  назначить  мне,  замещавшему  должность

____________________________________________________________________________________________________,

  (наименование должности, из которой рассчитывается среднемесячный заработок)

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

    При замещении государственной должности Российской Федерации, государственной   должности субъектов Российской Федерации, должности федеральной государственной  гражданской службы, должности государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации, муниципальной должности, должности муниципальной службы или  при назначении мне в соответствии с законодательством Российской Федерации  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, или ежемесячного пожизненного содержания,  или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо установлении в соответствии с законодательством субъектов Российской Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, или назначении пенсии за выслугу лет обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в кадровую службу Администрации МО «Азаматовское».

    В соответствии с Федеральным законом "О персональных данных" согласен на обработку моих персональных данных в Администрации МО «Азаматовское», а также на  их  использование при информационном обмене с другими организациями на период получения пенсии за выслугу лет.

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять в ____________________________________________________________________________________

                (Сбербанк России, коммерческий банк и др.)

N _______________________________ на мой текущий счет N __________________________________________.

К заявлению приложены:

1) справка о размере среднемесячного заработка;

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

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

4)  копия трудовой книжки и другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы (работы).

5) копия приказа (распоряжения) об увольнении из органа местного самоуправления;

"___" _________ 20__ г. _________________________

                           (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано: "___" __________ 20__ г.

___________________________________________________________________________

   (подпись, инициалы, фамилия и должность работника)

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

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.06.2012                                                                                                                № 24

д.Азаматово

Об утверждении административного регламента

«Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой  пенсии   Главе     муниципального образования «Азаматовское»


В целях реализации административной реформы в муниципальном образовании "Азаматовское", в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь Уставом муниципального образования «Азаматовское»  Администрация муниципального образования «Азаматовское» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии Главе муниципального образования «Азаматовское»» (прилагается).

            2. Административный регламент подлежит официальному опубликованию (обнародова-нию) и размещению в сети «Интернет» на странице  МО «Азаматовское» официального сайта МО «Алнашский район».

            3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

«Азаматовское»                                                                                    П.Н.Лебедев

                                                                                                                Приложение

к постановлению администрации

                                                                                                              муниципального образования

                                                                                                                                 «Азаматовское»                                

                                                                                                                  от 28.06.2012г. № 24

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Назначение  и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии Главе муниципального образования «Азаматовское»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение  и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии Главе муниципального образования «Азаматовское» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги и устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по назначению доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования.

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения, используемые в Федеральном законе от 02.03.2007 № 25-ФЗ (ред. От 21.11.2011) «О муниципальной службе в Российской Федерации»:

«Муниципальная служба» – профессиональная деятельность граждан, которая осуществляется на постоянной основе на должностях муниципальной службы, замещаемых путем заключения трудового договора (контракта);

«Должность муниципальной службы» – должность в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования, которые образуются в соответствии с уставом муниципального образования, с установленным кругом обязанностей по обеспечению исполнения полномочий органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования или лица, замещающего муниципальную должность;

«Лицо, замещающее муниципальную должность» – выборное лицо, осуществляющее свои полномочия на постоянной основе;

«Доплата к пенсии» – ежемесячная доплата к трудовой пенсии по старости (инвалидности) назначенной в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», либо досрочно оформленной в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации».

1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги является физическое лицо, имеющее право на получение доплаты к пенсии, замещавшее муниципальную должность в муниципальном образовании  «Азаматовское», а также уполномоченное лицо, имеющее право выступать от имени заявителя.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Перечень муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования «Азаматовское», утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Азаматовское»  от 18.05.2012г.  № 21.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Назначение  и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии Главе  муниципального образования «Азаматовское» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Азаматовское» (далее – администрация).

Адрес администрации  муниципального образования «Азаматовское»: 427893, пер. Школьный, д.3, д.Азаматово, Алнашский район, Удмуртская Республика. 

График работы администрации: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы приёма с 8.00 до 16.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов.

Телефон: (8-34150) 6-13-19, факс (8-34150) 6-13-19 –  ведущий специалист-эксперт администрации

Электронная почта: alnachi@udmnet.ru ( для МО "Азаматовское")

В предоставлении муниципальной услуги принимает участие:

Государственное учреждение – Пенсионный фонд Российской Федерации;

Министерство труда Удмуртской Республики.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

2) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»»;

3) Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Законом Удмуртской Республики от 24.10.2008 №43-РЗ «О гарантиях осуществления полномочий депутата представительного органа, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Удмуртской Республике».

6) Решением Совета депутатов муниципального образования «Азаматовское» от 01.06.2012г. № 23-ІІІ «О доплате к пенсии лицам, замещавшим должность Главы муниципального образования в муниципальном образовании «Азаматовское»;

7) Уставом муниципального образования «Азаматовское», принятым решением Совета депутатов муниципального образования «Азаматовское» от 07.12.2005г. № 5-Ι;

8)  настоящим административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о назначении доплаты к пенсии ;

- принятие решения об отказе в назначении доплаты к пенсии.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемый заявителем самостоятельно.

Для назначения доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления заявитель предоставляет в администрацию муниципального образования «Азаматовское» заявление по форме (Приложение № 1) о назначении доплаты к пенсии.

К заявлению о назначении доплаты к пенсии прилагаются копии следующих документов:

- копия документа, удостоверяющего личность;

- копия трудовой книжки и другие документы, подтверждающие периоды службы (работы);

- доверенность, удостоверяющая полномочия лица, действующего в интересах заявителя.

2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и которые заявитель вправе представить самостоятельно:

справка территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации, выплачивающего трудовую пенсию, о назначении заявителю трудовой пенсии по старости (инвалидности) либо досрочно оформленной с указанием Федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и периода, на который назначена указанная трудовая пенсия.

Сведения, содержащиеся в указанном документе, запрашиваются администрацией муниципального образования «Азаматовское» в Пенсионном фонде РФ, по межведомственному запросу, если заявитель не представил указанный документ самостоятельно.

2.6. Запрещается требовать от заявителя:

- 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;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации муниципального образования «Азаматовское», государственных органов, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики и муниципальными правовыми актами.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных подпунктом 2.5.1. пункта 2.5 настоящего административного регламента;

2.7.2. Наличие в заявлении и приложенных документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2.7.3. Исполнение документов карандашом.

2.8. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

1) выявление в  представленных документах недостоверных сведений;

2) отсутствие прав на установление доплаты к пенсии;

3) в документах содержатся подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, дающие возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающие сомнения в законности представленных документов;

4) истёк срок действия документа.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10.2. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10.3. Общий срок рассмотрения заявления о назначении доплаты к пенсии  лицам, замещавшим муниципальные должности не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Кабинет размещается в здании администрации  муниципального образования «Азаматовское». Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста администрации, осуществляющего предоставление услуги.

Кабинет обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, стульями и столами.

На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

2.11.2. Требование к местам ожидания.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.11.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.12.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации муниципального образования  «Азаматовское», ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- срок рассмотрения документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя должностное лицо администрации  муниципального образования «Азаматовское» принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо администрации муниципального образования «Азаматовское» может предложить заинтересованным  лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы должностных лиц администрации  муниципального образования «Азаматовское».

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо администрации муниципального образования «Азаматовское» подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы муниципального образования «Азаматовское» в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации муниципального образования «Азаматовское» при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги  в электронном виде.

На странице МО «Азаматовское» официального сайта  муниципального образования «Алнашский район», в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность копирования формы запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.

Заявитель может направить запрос на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты.

3. Административные процедуры

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления на получение муниципальной услуги;

2) направление межведомственного запроса (при необходимости);

3) рассмотрение документов должностным лицом администрации муниципального образования «Азаматовское»;

4) подготовка и направление заявителю письменного уведомления об удовлетворении или об отказе о назначении доплаты к пенсии с указанием причин;

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления на получение муниципальной услуги».

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги, как юридический факт, является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию муниципального образования «Азаматовское» с комплектом документов, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 настоящего административного регламента;

3.2.2. Ведущий специалист- эксперт администрации муниципального образования «Азаматовское», ответственный за прием документов:

1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, устанавливающий личность;

2) проверяет полномочия представителя;

3) проверяет наличие всех необходимых документов (подпункт 2.5.1. пункта 2.5. настоящего административного регламента), предоставляемых для оказания муниципальной услуги;

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом;

5) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении;

6) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры к их устранению;

7) регистрирует поступившее заявление в  журнале;

8) организует оформление справки о размере ежемесячного денежного содержания по замещаемой муниципальной должности на день обращения;

9) оформляет справку о сроке исполнения полномочий, лица замещавшего муниципальную должность, а при необходимости и справку о стаже муниципальной службы для назначения доплаты к пенсии;

10) готовит проект распоряжения администрации муниципального «Азаматовское» о назначении доплаты к пенсии. 

3.3. Административная процедура «Направление межведомственного запроса (при необходимости)».

3.3.1. Основанием для начала данного административного действия для должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, является получение зарегистрированного в установленном порядке заявления и документов с визой главы муниципального образования «Азаматовское».

3.3.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги – ведущий специалист-эксперт  администрации  муниципального образования «Азаматовское».

3.3.3. Ведущий специалист-эксперт администрации  муниципального образования «Азаматовское» проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в соответствии с пунктами 2.5.1. и 2.5.2 настоящего административного регламента.

3.3.4. В случае, если документы, указанные в подпункте 2.5.2. пункта 2.5 настоящего административного регламента, не представлены заявителем, ведущий специалист-эксперт администрации муниципального образования «Азаматовское» принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса в течение 2 рабочих дней. В случае отправления межведомственного запроса по электронной почте, запрос удостоверяется электронной цифровой подписью. Полученные в результате межведомственного запроса сведения приобщаются к пакету документов заявителя.

3.3.5. Направление межведомственного запроса допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

3.3.6. Межведомственный запрос формируется в электронной форме и направляется по системе межведомственного информационного взаимодействия.

В случае невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме, допускается направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос в бумажном виде.

3.3.7. Результатом исполнения административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги является:

1) формирование и направление межведомственного запроса на получение сведений, содержащихся в документах, указанных в подпункте 2.5.2 пункта 2.5 настоящего административного регламента;

2) получение необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений.

3.3.8. В случае, если заявителем представлены все документы, указанные в подпункте 2.5.1. пункта 2.5 настоящего административного регламента, ведущий специалист-эксперт переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.4. Административная процедура «Рассмотрение документов по назначению доплаты к пенсии лицам, замещавшим должности муниципальной службы».

3.4.1. Должностное лицо рассматривает представленные заявителем документы для установления доплаты к пенсии, осуществляет анализ и проверку документов;

3.4.2. определяет право заявителя на доплату к пенсии по старости (инвалидности) на основе полного и объективного рассмотрения всех представленных документов;

3.4.3. принимает решение об установлении доплаты к пенсии, либо об отказе в назначении;

3.4.4. результат выполнения действий является принятие решения об установлении доплаты к пенсии либо отказ.

3.5. Административная процедура «Подготовка и направление заявителю письменного уведомления об удовлетворении или об отказе в назначении доплаты к пенсии с указанием причин;

3.5.1. Администрация муниципального образования «Азаматовское» в 5-дневный срок принимает распоряжение о назначении, либо отказе в назначении, установлении размера доплаты к пенсии и направляет его в бухгалтерскую службу для оформления документов на доплату к пенсии. Ведущий специалист-эксперт администрации в 5-дневный срок готовит письменное уведомление заявителю об удовлетворении его заявления и принятом решении или об отказе заявителю с указанием причин отказа.

3.6. Административная процедура «Выдача и регистрация решения».

3.6.1. Принятые распоряжения о назначении доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в муниципальном образовании «Азаматовское» регистрируются в журнале регистрации распоряжений.

Копия выдаётся заявителю, второй экземпляр распоряжения, справки с приложением копий документов, представленных заявителем, остается в деле принятых документов и хранится в архиве администрации муниципального образования «Азаматовское».

Время выдачи заявителю уведомления и документов не должно превышать 15 минут.

Блок – схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой муниципального образования «Азаматовское».

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением администрации муниципального образования «Азаматовское».

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации  в соответствии с распоряжением администрации.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Должностное лицо администрации, виновное в нарушении федерального закона или настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации за:

- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращения;

- нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;

- представление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).

4.4. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворительности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений административного регламента.

5.2. Основанием для начала процедуры обжалования действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих  является поступившая в администрацию муниципального образования «Азаматовское» соответственно, письменная жалоба по адресу, указанному в п. 5.4.1. административного регламента.

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

5.3.1 Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.3.2 Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.3.3 Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами  муниципального образования «Азаматовское» для предоставления муниципальной услуги;

5.3.4 Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами муниципального образования  «Азаматовское» для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.3.5 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Азаматовское»;

5.3.6 Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Азаматовское»;

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

5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования «Азаматовское» по адресу: 427893,  Удмуртская Республика, Алнашский район, д.Азаматово, пер.Школьный, д.3

телефон (факс): (8-34150) 6-13-19

адрес электронной почты: alnachi@udmnet.ru ( для МО "Азаматовское")

Жалобы на решения подаются главе муниципального образования муниципального образования «Азаматовское» по адресу: 427893,  Удмуртская Республика, Алнашский район, д.Азаматово, пер.Школьный, д.3

телефон (факс): (8-34150)  6-13-19

адрес электронной почты: alnachi@udmnet.ru ( для МО "Азаматовское")

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1 Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

5.5.3 Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный 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, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

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

5.7.1. 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Азаматовское», а также в иных формах;

5.7.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9 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 п.5.3 административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в правоохранительные органы.

Приложение №1
к административному регламенту 
_____________________________________________
(наименование муниципального органа либо
____________________________________________
наименование должности и фамилии руководителя)
от __________________________________________
( фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________
( должность заявителя)
Паспорт:серия_____№________выдан__________________

__________________________________________________

  



                Дата рождения:_____________________________________

Зарегистрирован по адресу:_______________________

_______________________________________________                 Телефон________________________________________

ИНН _____________________________________

№ пенсионного страхового свидетельства _______________

З А Я В Л Е Н И Е 

В соответствии с Законом Удмуртской Республики от 24.10.2008 № 43-РЗ «О гарантиях осуществления полномочий депутата представительного органа, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Удмуртской Республике» прошу назначить мне доплату к пенсии, возобновить мне выплату доплаты к пенсии, назначенной в соответствии с Федеральным законом от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (досрочно оформленной в соответствии с Законом Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации» (нужное подчеркнуть).

Доплату к пенсии прошу исчислять, исходя из размера среднемесячного денежного содержания по муниципальной должности на день_________________________________________________________________________

(возникновения права на доплату к пенсии или достижения пенсионного возраста)

Трудовую пенсию получаю в____________________________________________________

(наименование. органа, выплачивающего трудовую пенсию)

Доплату к пенсии прошу перечислять в организацию федеральной почтовой связи по месту жительства, в кредитную организацию (ненужное зачеркнуть) на мой счет______________________________________________________________ в кредитной организации__________________________________________.

При замещении должностей муниципальной или государственной службы, наступлении других обстоятельств, влекущих приостановление, прекращение выплаты доплаты к пенсии, либо уменьшение ее размера обязуюсь сообщить о них в 5-дневный срок в администрацию муниципального образования «__________________».

В случае несвоевременного извещения об указанных изменениях органу, выплачивающему данную пенсию, даю согласие на удержание излишне выплаченных мне сумм.

«______» _____________ 20 г. ________________________

(подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано «_____» _______________ 20___ г.

__________________________________________________________________

подпись, инициалы, фамилия и должность работника, принявшего документы

Приложение №2
к административному регламенту


БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии Главе  муниципального образования «Азаматовское»








Полное официальное наименование Вестника правовых актов - средство массовой информации "Вестник правовых актов органов местного самоуправления муниципальных образований Алнашского района".

Сокращенное официальное наименование - Вестник правовых актов Алнашского района.

Учредитель – Совет депутатов муниципального образования «Алнашский район»

«Вестник правовых актов органов местного самоуправления муниципальных образований Алнашского района» выходит не реже 1 раза в квартал тиражом 50 экземпляров.

Распространяется бесплатно.

Время подписания в печать: 28.06.2012  16.00 ч.

________________________________________________________________________________

СОСТАВ РЕДАКЦИОННОГО СОВЕТА

Токарев Сергей Аркадьевич, Глава МО "Алнашский район"- Руководитель редакционного совета;

Ответственный секретарь редакционного совета:

Гарифуллина Марина Викторовна, управляющий делами Аппарата Главы Алнашского района и Совета депутатов муниципального образования «Алнашский район».

Члены редакционного совета:

Ушнурцева Зинаида Геннадьевна, руководитель Аппарата Администрации муниципального образования "Алнашский район";

Иванова Валентина Михайловна, главный специалист - пресс-секретарь Администрации муниципального образования "Алнашский район" (по согласованию);

Губкина Елена Георгиевна – главный специалист-эксперт  Алнашского Районного Совета депутатов;

Гурьянов Денис Георгиевич, системный администратор Администрации муниципального образования "Алнашский район" (по согласованию).

АДРЕС РЕДАКЦИИ, ИЗДАТЕЛЯ, ТИПОГРАФИИ: 427880, Удмуртская Республика, с. Алнаши, ул. Комсомольская, д. 8

КОНТАКТНЫЕ ТЕЛЕФОНЫ: 8 (34150) 3 21 63, 3 13 39.

Средство массовой информации ««Вестник правовых актов органов местного самоуправления муниципальных образований Алнашского района» утверждено решением Районного Совета депутатов №20/163 от 4 декабря 2009 года, в ред. изменений от 21.10.2010 года № 24/240 

Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления муниципальной услуги  о предоставлении  выписки из   похозяйственной книги сельского населенного пункта  





Рассмотрение заявления муниципальной услуги о  предоставлении 


выписки из   похозяйственной книги сельского населенного





Выдача муниципальной услуги заявителю





Направление уведомления об отказе в выдачи муниципальной услуги заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено





Поиск информации


по предоставлению  выписки  из   похозяйственной  книги сельского населенного пункта 





 Прием и регистрация заявления на получение муниципальной услуги





  Направление межведомственного запроса (при необходимости)





   Рассмотрение документов должностным лицом, ответственным 


  за предоставление услуги, по назначению и выплаты ежемесячной 


доплаты к трудовой пенсии Главе муниципального образования


«Азаматовское» 





     Принятие решения об


 установлении доплаты к пенсии





  Принятие решения об отказе


   в установлении пенсии





    Подготовка и направление заявителю решения и письменного уведомления 


           о назначении или об отказе в назначении доплаты к пенсии








