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Административный регламент 

Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим  Кызыл-Озекского поселения
1. Общие положения
           1.1. Наименование муниципальной услуги: «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим  Кызыл-Озекского поселения» 
           1.2. Расчет и назначение муниципальных пенсий предоставляется бухгалтерией Кызыл-Озекского сельского поселения. 
1.3. Предоставление муниципальной пенсии осуществляется в соответствии с:

· Решение 21 Сессии  второго созыва Совета депутатов Кызыл-Озекского сельского поселения №  21-5 от 15.11.2011.  Об утверждении Положения "Об установлении. выплате и перерасчете пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Кызыл-Озекского сельского поселения» 
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной пенсии является осуществление расчета и выплаты доплаты за стаж работы к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, и пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.
1.5. Заявителями данной услуги имеют право быть пенсионеры, имеющие стаж работы по замещению муниципальных должностей, и муниципальные служащие, находящиеся на пенсии по выслуге лет, или их законного представителя (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 при взаимодействиями с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги).
          1.6 Муниципальная  услуга может предоставляться в   электронной   форме   или с использованием      информационно- телекоммуникационных   технологий, включая   использование    единого портала     государственных      и муниципальных   услуг   и    (или) региональных              порталов государственных  и   муниципальных а   также   использование универсальной  электронной  карты, в  том   числе   осуществление   в рамках    такого    предоставления электронного взаимодействия  между государственными         органами, органами местного  самоуправления, организациями  и  заявителями.   

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Предоставление данной услуги для заявителей производится по адресу: Республика Алтай, Майминский район, село Кызыл-Озек, ул. Вахтинская 2

График работы Администрации:  Часы работы с 8.00ч. -16.00 ч.

Приемные дни: понедельник- среда, пятница

Обеденный перерыв: 13.00ч.-14.00ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.
Телефон / факс 8(38844) 29319

Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной пенсии осуществляется Бухгалтерией следующим образом: 
· индивидуальное информирование проводится в форме устного ответа (консультирование граждан на личном приеме или по телефону) и письменного ответа заявителю по почте. 

Информационные материалы должны содержать сведения о месте нахождения Бухгалтерии, номера телефонов для справок, адреса электронной почты Бухгалтерии, описание процедуры предоставления муниципальной пенсии, перечень причин для отказа в предоставлении Социальной помощи, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений по предоставлению муниципальной пенсии.

2.2. Предоставление расчета муниципальной пенсии осуществляется в течение 10 дней со дня поступления заявления на муниципальную пенсию.

2.3. Отказ в предоставлении расчета муниципальной пенсии производится в случаях:

· предоставление неполного комплекта документов в соответствии с п.2.5 настоящего административного регламента;

· предоставление комплекта документов, оформленных не в соответствии 
с п.2.5 настоящего административного регламента.

2.4. Кабинет Бухгалтерии должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

· наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу

· место нахождения и юридический адрес;

· режима работы.

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди в дни и часы, определенные служебным распорядком, утвержденным руководителем Бухгалтерии. 

Помещения ожидания граждан оборудуются местами для сидения, столами для оформления необходимых документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.5. Основанием для расчета  муниципальной пенсии являются:         
· заявление о назначении муниципальной пенсии;

· копия трудовой книжки, заверенная кадровой службой;

· справка бухгалтерии (установленной формы) о размере среднемесячного заработка по замещаемой муниципальной должности

· справка органа, назначившего трудовую (государственную) пенсию, о виде и размере получаемой пенсии и дате ее назначения, с указанием федерального закона, по которому она назначена, а также указанием наличия или отсутствия дополнительных выплат, установленных иными нормативными актами;

· справка о периодах работы (службы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы или замещении муниципальных должностей, дающих право на пенсию по выслуге лет;

· сведения о номере счета и номере отделения Сбербанка, или номере почтового отделения связи.

Прилагаемые к заявлению документы должны быть надлежащим образом оформлены, четко напечатаны или разборчиво написаны синими или черными чернилами (пастой) от руки, иметь подписи и печати. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица. Заполнения заявления и документов карандашом не допускается. За предоставление недостоверных сведений, повлекших неправильное назначение муниципальной пенсии, граждане несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6. Цена услуги: безвозмездно.

3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.

3.1. Контроль за предоставлением Бухгалтерией расчета и начисления муниципальной пенсии осуществляет глава сельской администрации Кызыл-Озекского сельского поселения.
4. Порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц 
и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги
4.1. Получатели муниципальной пенсии имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц сельской администрации в досудебном порядке.

4.2. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме, а также в форме электронных сообщений.

4.3. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан в сельской администрации. 
4.4. Если во время личного приема гражданина решение поставленных вопросов невозможно, составляется письменная жалоба, которая после регистрации направляется на рассмотрение Главному бухгалтеру.
4.5. Гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


4.6. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте или передана ответственному за работу с обращениями граждан сотруднику Бухгалтерии. 
4.7. В необходимых случаях в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы, материалы либо их копии.

4.8. Для приема жалобы в форме электронного сообщения гражданин должен указать свою фамилию, имя, отчество, наименование органа муниципальной власти (имя или должность должностного лица), а также суть жалобы.


4.9. Получатели муниципальной пенсии имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Бухгалтерии в судебных органах. 

Глава сельской администрации 

Кызыл-Озекского сельского поселения                                   О.В. Зиновьев

