РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

 АДМИНИСТРАЦИИ ЛЯМБИРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 


«16» мая 2012 г.                                                                                   № 311
с. Лямбирь

Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

по установлению и выплате пенсии за выслугу лет
лицам, замещавшим муниципальные должности и 

должности муниципальной службы в органах местного

самоуправления  Лямбирского муниципального района
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях обеспечения доступа к информации о деятельности  Администрации Лямбирского муниципального района, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций,  руководствуясь ст. 29, 31 Устава Лямбирского муниципального района, администрация района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Лямбирского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по установлению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления  Лямбирского муниципального района. 
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Руководителя аппарата администрации района – Кочетову Н.И.
3. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Лямбирского муниципального района Республики Мордовия.

Глава администрации района                                                           А.Ю. Симонов

    Приложение

к постановлению Администрации 
Лямбирского муниципального района

от «___»_________ 2012 г. №____

Административный регламент
Администрации Лямбирского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по установлению и выплате пенсии за выслугу лет

лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления  

Лямбирского муниципального района

Раздел 1. Общие положения
Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента


1. Наименование административного регламента – Административный регламент Администрации Лямбирского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по установлению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления  Лямбирского муниципального район (далее – Административный регламент). 
2. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявителей), и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.

3.  Предметом регулирования Административного регламента является порядок установления и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления  Лямбирского муниципального район (далее – муниципальная услуга).

Подраздел 2. Категория заявителей.

4. Заявителями являются: 

4.1 Граждане, имеющие стаж муниципальной службы не менее 15 лет при условии замещения ими муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Мордовия не менее 5 лет; 
4.2. Лицам, имеющим одновременно право на пенсию за выслугу лет, различные виды доплат или надбавок, установленные в соответствии с законодательством Республики Мордовия, назначается и выплачивается либо пенсия за выслугу лет, либо одна доплата или надбавка по их выбору.
5. От имени физических лиц заявление на установку пенсии за выслугу лет могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги – установление и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления  Лямбирского муниципального район.
7. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

7.1 Принятие решения об установлении  пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления  Лямбирского муниципального района. В соответствии с данным решением, устанавливается ежемесячная адресная выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим посредством перечисления на банковские счета, открытые муниципальными служащими в банках.

7.2 Принятие решения об отказе в пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления  Лямбирского муниципального района.
8. Срок предоставления муниципальной услуги:

8.1 Общий срок рассмотрения обращения заявителя составляет 30 календарных дней.

8.2 Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 17 подразделом 5 разделом 2  настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

8.2 В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 17 подразделом 5 разделом 2 настоящего Административного регламента.

8.3 Если для рассмотрения обращений граждан необходимо проведение проверки или истребование дополнительных материалов, указанный срок продлевается. Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение обращения гражданина, составляет не более чем 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин должен быть уведомлен письменно.

Подраздел 2. Наименование структурного подразделения 

Администрации Лямбирского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу.

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специально созданной рабочей комиссией Администрации Лямбирского муниципального района об установлении или об отказе в установлении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Лямбирского муниципального района (далее - Комиссией).

10. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы  и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждаемый Постановлением.
Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

11. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; 

Федеральный закон от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых  пенсиях  в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

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

Федеральным законом   от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «О предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

Конституцией Республики Мордовия;

законом Республики Мордовия от 8 июня 1999 г. № 30-3 «О муниципальной службе в Республике Мордовия»;

Уставом Лямбирского муниципального района, утвержденным решением Совета депутатов Лямбирского муниципального района Республики Мордовия от 28 декабря 2005 г. № 153;
решением Совета депутатов Лямбирского муниципального района Республики Мордовия от 17 июня 2010 г. № 218 «О порядке установления и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Лямбирского муниципального района» (с изменениями от 13.05.2011 №321);
настоящим Административным регламентом.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
12. Местонахождение Комиссии: Республика Мордовия, Лямбирский район, с. Лямбирь, ул. Ленина, дом 11 (здание Администрации Лямбирского муниципального района).

   Почтовый адрес: 431510, Республика Мордовия, Лямбирский район, с. Лямбирь, ул. Ленина, дом 11.

    График работы: Понедельник – Пятница с 8.00 до 16.30 ч.



       обеденный перерыв с 13.00 до14.00 ч.

    Выходной: суббота, воскресение

13. Справочные телефоны:

     Телефон Председателя комиссии: 8 (83441) 2-90-96

     Телефон членов комиссии: 8 (83441) 290-91, 2-33-72

    Телефон приемной Главы администрации района: 8 (83441) 2-90-01

14. Адрес  официального сайта в сети Интернет Администрации Лямбирского муниципального района – lyambir.e-mordovia.ru
      Адрес электронной почты Администрации Лямбирского муниципального района - lmbadm@moris.ru
15. Консультирование заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме, а также с посредством электронной почты.

15.1 Устное консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется председателем, заместителем председателя, секретарем  комиссии при обращении заинтересованного лица по телефону либо лично.

15.1.1 При консультировании по телефону председатель, заместитель председателя, секретарь комиссии должны назвать свою должность, фамилию, имя и отчество. Во время разговора произносить слова четко и дать полный ответ на поставленные вопросы.

В конце консультирования по телефону подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять для получения муниципальной услуги. Продолжительность разговора при консультировании каждого заинтересованного лица по телефону не должна превышать 15 минут.

15.1.2 При личном обращении заинтересованного лица председатель, заместитель председателя, секретарь комиссии должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других членов комиссии. Время ожидания заинтересованного лица в очереди не может превышать  20 минут. Продолжительность консультирования при личном обращении заинтересованного лица составляет не более 15 минут.
15.1.3 Прием заинтересованных лиц осуществляется в Администрации Лямбирского муниципального района.
15.2 При письменном консультировании заинтересованному лицу в течении 30 календарных дней со дня поступления письменного обращения направляется полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы подписанный Главой Администрации Лямбисркого муниципального района, а также с указанием фамилии, инициалов и номера телефона непосредственного исполнителя. 
15.3 Сотрудники, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно производиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

16. На информационном стенде, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений;

- порядок обжалования решения, действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

- другая необходимая информация.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

заявление об установлении пенсии за выслугу лет (далее - заявление) (приложение 1). Подается гражданином на имя Главы Администрации Лямбирского муниципального района (далее - Глава Администрации);

копию и оригинал паспорта;

копию и оригинал трудовой книжки, 

К заявлению прилагаются следующие документы:
при отсутствии трудовой книжки, а также в случаях, когда в трудовой книжке неправильные или неточные записи об отдельных периодах деятельности: 


           - справки с места работы (службы), 


- справки архивных учреждений, 


- выписки из приказов, 
 - справку о среднемесячном денежном содержании муниципального служащего  (приложение 2);
 - справка из Пенсионного фонда о размере трудовой пенсии по старости (инвалидности);

по необходимости другие документы, сообщающие дополнительные сведения о стаже муниципальной службы.

18. Специалист не вправе 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительного органа муниципальной власти Республики Мордовия, предоставляющего муниципальную услугу, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ.

19. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной слуги:

- прием документов на назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

- рассмотрение заявления и представленных документов на назначение и выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим; 

- подготовка и оформление распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим с указанием мотивов отказа;

-  выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

- перерасчет назначенной пенсии за выслугу лет получателям муниципальной услуги;

- прекращение выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа  предоставлении муниципальной услуги

20. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов являются:

- предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 17 подразделе 5 разделе 2 настоящего Административного  регламента;

- непредставление оригиналов документов;

- предоставление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

- наличие в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
          - текст письменного обращения не поддается прочтению;

21. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

- отсутствие необходимых для предоставления услуги документов;

- несоответствие представленных документов требованиям пункта 17 подраздела 5 раздела 2 настоящего Административного  регламента;


- наличие стажа муниципальной службы менее 15 лет и (или) замещения муниципальной должности муниципальной службы в Республике Мордовия менее 5 лет;

- нахождение на муниципальной (государственной) службе, замещение муниципальных (государственных) должностей;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается гражданину, если в обращении содержится почтовый адрес для ответа.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

22. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

23. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности

24. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 45 минут.

 Продолжительность приема получателей муниципальной услуги у специалиста МБУ «Многофункциональный центр» при подаче и регистрации документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

25. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. 

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

26. В местах предоставления муниципальной услуги должна быть размещена следующая информация:

порядок предоставления муниципальной услуги;

образец заявления.

27. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Административные процедуры

28. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
29. Приём документов на назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

29.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных требованиями пункта 17 подраздела 5 раздела 2  настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию. 

29.2. Ответственным за осуществление действий по приему документов является Специалист  (в соответствии с должностными обязанностями) Муниципального бюджетного учреждения Лямбирского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Лямбирского муниципального района» (далее – МФЦ).

29.3 Специалист МФЦ проверяет наличие представленных гражданином документов, проверяет правильность заполнения заявления.

29.4 Специалист МФЦ сверяет оригиналы документов с представленными копиями и заверяет копии своей подписью с указанием фамилии, инициалов, должности, даты заверения.

29.5 Прием документов осуществляется при наличии полного комплекта документов, указанных в пункте 17 подраздела 5 раздела 2 настоящего Административного регламента. 

29.6 При наличии заявления и полного комплекта документов Специалист МФЦ принимает документы, вносит запись в журнал регистрации заявлений.

29.7 При установлении фактов отсутствия необходимых документов Специалист МФЦ уведомляет гражданина о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению и возвращает заявление и представленные документы гражданину.

30. Рассмотрение заявления и представленных документов на назначение и выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.
30.1 Заявление и полученные от гражданина документы направляются в Комиссию, состав которой утверждается Главой администрации района (приложение 4).

30.2 Секретарь комиссии готовит справку о периодах муниципальной службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы, дающего право на пенсию за выслугу лет, рассчитывает размер пенсии за выслугу лет. Справка о периодах муниципальной службы (работы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы, дающего право на пенсию за выслугу лет, подписывается Главой Администрации.
30.3 Комиссия в течение 10 дней со дня принятия заявления рассматривает поступившие документы об установлении пенсии за выслугу лет.
30.4  Заседание Комиссии правомочно, если на нем присутствует не менее половины ее членов.

Решение Комиссии принимается большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии и оформляется в виде протокола, который подписывают председатель и секретарь комиссии.

В случае равенства голосов голос председательствующего является решающим.

30.5 Комиссия по каждому заявлению в форме протокола вносит одно из следующих предложений:

об установлении пенсии за выслугу лет;

об отказе в установлении пенсии за выслугу лет.

31. Подготовка и оформление распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим с указанием мотивов отказа 

31.1 Комиссия направляет Главе Администрации Лямбирского муниципального района свое предложение в виде соответствующего проекта распоряжения, приложив к нему весь пакет документов.

31.2  Глава Администрации принимает решение об установлении пенсии за выслугу лет муниципальному служащему на основании заявления гражданина, прилагаемых документов, справки о периодах муниципальной службы (работы) и протокола заседания Комиссии.

31.3 Решение об установлении пенсии за выслугу лет, либо об отказе в установлении такой пенсии, определении размера пенсии за выслугу лет должностного лица и муниципального служащего оформляется распоряжением Администрации Лямбирского муниципального района согласно Приложению 5.

31.4 Распоряжение об установлении пенсии за выслугу лет с приложением всех необходимых документов направляется в  бухгалтерию Администрации Лямбирского муниципального района Республики Мордовия (далее – бухгалтерия) для осуществления выплаты установленной пенсии за выслугу лет. 

31.5 В случае установления или отказа в установлении пенсии за выслугу лет, комиссия готовит письменное уведомление о причинах отказа и за подписью Главы Администрации Лямбирского муниципального района направляет его заявителю по форме согласно Приложению 6.

Отказ в установлении пенсии за выслугу лет может быть обжалован в судебном порядке.

32. Выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

32.1 На основании распоряжения Администрации Лямбирского муниципального района об установлении пенсии за выслугу лет средства бюджета в течение трех дней перечисляются со счета бюджета Администрации Лямбирского муниципального района на открытый муниципальным служащим банковский счет.



33. Перерасчет назначенной пенсии за выслугу лет получателям муниципальной услуги;

33.1 Во всех случаях размер среднемесячного денежного содержания, исходя, из которого исчисляется пенсия за выслугу лет, не должен превышать размера планового фонда месячного содержания должностного лица, муниципального служащего либо на день прекращения муниципальной службы, либо на день достижения возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости (инвалидности).

Рассчитанное таким образом среднемесячное денежное содержание за вычетом налога на доходы с физических лиц берется в расчет для определения размера пенсии за выслугу лет.

34. Прекращение выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

34.1 Лицо, получающее пенсию за выслугу лет и поступившее вновь на государственную гражданскую или муниципальную службу, либо назначенное на государственную или муниципальную должность, обязано в 5-дневный срок сообщить об этом в Администрацию Лямбирского муниципального района.
34.2 При замещении лицом, получающим пенсию за выслугу лет, государственной     или     муниципальной     должности     либо     должности государственной гражданской службы или муниципальной службы, выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается со дня замещения одной из указанных должностей в соответствии с распоряжением    Администрации Лямбирского   муниципального   района.

34.3 При   последующем   освобождении   от   государственной   или муниципальной должности либо должности государственной гражданской службы   или   муниципальной   службы   выплата   пенсии   за   выслугу   лет возобновляется    по   заявлению    с   приложением    копии   документа   об освобождении от соответствующей должности.

Выплата пенсии за выслугу лет возобновляется со дня, следующего за днем освобождения от соответствующей должности по распоряжению Администрации Лямбирского муниципального района.

34.4  Выплата пенсии за выслугу лет в   связи со смертью получателя, либо с переходом на выплату  доплаты или надбавки к трудовой пенсии по старости (инвалидности) прекращается по распоряжению   Администрации Лямбирского   муниципального   района с первого числа месяца, следующего за тем, в котором наступили соответствующие события.

34.5   Сумма   пенсии   за   выслугу   лет,   излишне   выплаченная   лицу вследствие  его неправомерных действий  (непредставление  сведений или предоставление ложных сведений, которые повлияли на размер и продолжительность выплаты пенсии за выслугу лет), возмещаются этим лицом, а в случае его несогласия взыскиваются в судебном порядке.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля

35. Члены комиссии несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

Специалисты МКУ "Многофункциональный центр" несут ответственность в соответствии с нормативными документами МКУ "Многофункциональный центр".

36. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений членами комиссии  осуществляется Председателем комиссии и Главой Администрации Лямбирского муниципального района. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения членами комиссии положений Административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников МКУ "Многофункциональный центр" и членов комиссии. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

37. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются Администрацией.

Подраздел 2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
на основании административного регламента

38. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

39. При досудебном обжаловании заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги (далее - обращение), письменно в адрес Администрации Лямбирского муниципального района через МКУ "Многофункциональный центр".

При обращении заявителей устно к Главе Администрации Лямбирского муниципального района или к заместителю Главы Администрации Лямбирского муниципального района, курирующему предоставление муниципальной услуги, ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо орган местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение, поступившее в Администрацию Лямбирского муниципального района, рассматривается в течение 15 дней со дня его регистрации.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ автору обращения.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Мордовия, настоящего Административного регламента.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

40. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями в судебном порядке в течение 3 месяцев, со дня когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление подается в суд в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 
Приложение 1

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги по установлению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления  Лямбирского муниципального района
Главе  Администрации Лямбирского муниципального района

____________________________________________

                                                           (наименование должности, инициалы и фамилия  руководителя)






____________________________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество заявителя)






____________________________________________________

                   (должность заявителя)






Домашний адрес _____________________________________






____________________________________________________






телефон _____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

       В  соответствии  с  Законом Республики Мордовия «О муниципальной службе в Республике Мордовия» прошу  установить  мне  пенсию  за  выслугу  лет, к трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии  с  Федеральным  законом    "О  трудовых  пенсиях  в  Российской  Федерации".
Трудовую пенсию_________________________________________________________________ ,

(вид пенсии)

в ________________________________________________________________________________

(наименование отделения пенсионного фонда)
       В случае замещения мной  муниципальной или государственной должности либо поступления на муниципальную или государственную гражданскую службу обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом. 
"____" ______________ 20___ г.     
___________________________

          (подпись заявителя)

Приложение 2

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги по установлению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления  Лямбирского муниципального района

Справка

о среднемесячном денежном содержании лица, замещавшего муниципальные должности и (или) должности муниципальной службы для установления пенсии за  выслугу лет

Среднемесячное денежное содержание __________________________________________,







(фамилия, имя, отчество)

Замещавшего муниципальную должность или должность муниципальной службы

___________________________________________________________________

(наименование должности)

за период с ________________________ по ______________________________



(число, месяц, год)                          (число, месяц, год)

Денежное содержание (в рублях):

1.Должностой оклад                ______________________

2. Ежемесячная надбавка к должностному окладу

за выслугу лет ___________________________________

 3. Ежемесячная надбавка к должностному окладу

 за квалификационный разряд (за квалификацию)  ______________________

 4. Ежемесячная надбавка к должностному окладу 

 за особые условия муниципальной службы            __________________________

 5. Ежемесячное денежное поощрение
 (до1 января 2005 г. – премия)                        ______________________________

 Итого:                            ___________________________

 Среднемесячное денежное содержание (за вычетом налога на доходы физических лиц) для определения размера пенсии за выслугу лет составляет ___________________ рублей.

Глава администрации района  _____________________________          ________________

дата                    М.П. 
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БЛОК-СХЕМА
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Состав 

рабочей комиссии об установлении или об отказе в установлении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Лямбирского муниципального района 

(утвержден распоряжением Администрации Лямбирского муниципального района от 7 сентября 2009 г. № 297-р 

(с изменениями от 15.06.2012г. № 251-р )

Ерзина Наиля Рафиковна – Заместитель Главы администрации района по финансово-экономическим вопросам – Начальник Финансового управления Администрации Лямбирского муниципального района– Председатель комиссии;

Кочетова Нина Ивановна – Руководитель аппарата администрации района – Заместитель председателя комиссии;

Тимкаева Юлия Рафиковна – ведущий специалист отдела бухгалтерии администрации района – Секретарь комиссии.

Члены комиссии:

Муртазина Светлана Юрьевна – начальник отдела бухгалтерии администрации района;

Сесоров Александр Валентинович – начальник Управления по организационно-правовой работе и делопроизводству;

Хохлова Флора Кяшафовна – заместитель начальника Управления по организационно-правовой работе и делопроизводству.
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РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЯМБИРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

«__» ______ 20__г.                                                                             №_______

с. Лямбирь

Об установлении пенсии за выслугу лет


В соответствии с законом Республики Мордовия «О муниципальной службе в Республике Мордовия», Положением « О порядке установления и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Лямбирского муниципального района, утвержденным решением Совета депутатов от_____________ №, на основании протокола № _____ от _____________20     года комиссии     об установлении или об отказе в установлении пенсии за выслугу лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Лямбирского муниципального района,

1. Установить (отказать) с "___"___________________г.

____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество) 

замещавшему (ей) муниципальную      должность (должность муниципальной службы)

____________________________





(наименование должности)

____________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

исходя из периодов замещения муниципальных должностей______________лет,

стажа муниципальной службы____________________лет, пенсию за выслугу лет,

составляющую суммарно с учетом трудовой пенсии по______________________,










(вид пенсии)

______процентов среднемесячного денежного содержания за вычетом налога

на доходы физических лиц.

2.  Определить___________________________________                




(фамилия, имя, отчество)

замещавшему (ей) муниципальную должность (должность муниципальной службы)

_______________________________, к трудовой пенсии________________________

  (наименование должности)                                                        (вид пенсии)

в размере_________рублей в месяц пенсию за выслугу лет в размере____________

рублей в месяц.

Глава администрации района                    ________________  _______________
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РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ 

                    ГЛАВА
          АДМИНИСТРАЦИИ 

             ЛЯМБИРСКОГО                                                                       
       МУНИЦИПАЛЬНОГО 

                       РАЙОНА
ул. Ленина, 11, с. Лямбирь, 431510                                                
 Тел. 8 (834-41) 2-90-01, факс 2-90-01
______________№______________

На №____________от____________
Уведомление


Уважаемый (ая)_________________________________________________________

(Ф.И.О.)

 Администрация      Лямбирского      муниципального      района      сообщает,      что      с

_________________________Вам

    (число, месяц, год)

установлена пенсия за выслугу лет к трудовой   пенсии   по   старости (инвалидности) в размере______________рублей.


Согласно п.6 ст.30 Закона Республики Мордовия "О муниципальной службе в Республике Мордовия" пенсия за выслугу лет не выплачивается лицам, замещающим государственные и муниципальные должности.


В связи с этим, в случае поступления на государственную гражданскую службу или муниципальную службу, либо назначения Вас на               государственную или

муниципальную должность   Вы в течение пяти дней со дня поступления (назначения) обязаны известить об этом администрацию Лямбирского муниципального района

Глава администрации района                                                    ________________

Прием и регистрация заявления и комплекта документов в МБУ Лямбирского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Лямбирского муниципального района»











Неполный комплект документов











Наличие всех необходимых документов и правомочность заявителя











Отказ в приеме и регистрации заявления








Рассмотрение заявления и представленных  документов на соответствие предъявляемым требованиям





Документы не соответствуют 


предъявляемым требованиям








Документы соответствуют 


предъявляемым требованиям





Формирование пенсионного 


дела заявителя








Принятие решения  об отказе 


в назначении пенсии за выслугу лет





Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет





Подготовка проекта решения о назначении пенсии за выслугу лет 








Подготовка и направление уведомления о назначении пенсии за выслугу лет 





Подготовка и направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги(уведомления об отказе в назначении пенсии за выслугу лет)

















__________________________


/ФИО/





__________________________


/почтовый адрес/








