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Республика Карелия

Администрация 
Пудожского городского поселения

                                                    постановление 

   12.03. 2013г.                                                                                             №125-п 

                                                               г. Пудож

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном уставом муниципального образования порядке»
(в ред. от 10.12.2015г.)
             В соответствии с Федеральными Законами от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Пудожского городского поселения, Администрация Пудожского городского поселения              
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном уставом муниципального образования порядке».
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования (обнародования) в порядке, установленном Уставом Пудожского городского поселения.
Глава Пудожского

городского поселения                                                    Н.А. Холунина

                                                                                               Утвержден
  






постановлением Администрации
  





Пудожского городского поселения
 






от 12.03.2013г.              №125-п 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном уставом муниципального образования порядке»

I. Общие положения
1.1.Наименование муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном уставом муниципального образования порядке» (далее – Административный регламент) (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Пудожского городского поселения.
1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалист по кадровой работе Администрации Пудожского  городского поселения (далее – Специалист) и
МКУ «Расчетный центр Пудожского городского поселения». 
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет Специалист .
1.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги Специалист взаимодействуют с:
- с  МКУ «Расчетный центр  Пудожского городского поселения».
-   иными организациями и учреждениями.
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерацией;
- Федеральным законом от 2марта2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации;
- Федеральным законом от 17декабря2001года № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации;
- Решением Совета Пудожского городского поселения от 28.09.2011 № 132 «Об утверждении порядка назначения, перерасчета и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим должности муниципальной службы и лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления Пудожского городского поселения»;
- Уставом МО «Пудожское городское поселение»
- настоящим Административным регламентом;
- иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти  Республики Карелия, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия и органов местного самоуправления.
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги
 Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- назначение, выплата и перерасчет доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности)  и лицам, замещавшим муниципальные должности;  
- отказ в назначении  доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности);
  - приостановление, восстановление и прекращение выплаты доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности);  

1.5. Описание заявителей
1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  
Лица, замещавшие на 01.01.1997 года и позднее муниципальные должности, предусмотренные Реестром муниципальных должностей и Реестром муниципальных должностей органов местного самоуправления Пудожского городского поселения.
1.5.2. От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Место нахождения администрации Пудожского городского поселения: г. Пудож, ул. Ленина, д. 90. Почтовый адрес: 186150. Г. Пудож, ул. Ленина, д. 90
2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации  городского поселения, Специалистом  Администрации Пудожского городского поселения:
Понедельник 8.30-17.15
Вторник - четверг 8.30-16.45, пятница – 8.30-16.00

перерыв 13.00-14.00
2.1.3. Справочные телефоны:
Телефон Специалиста Администрации Пудожского городского поселения: 8 (81452) 5-11-56;
2.1.4. Адрес  официального сайта в сети Интернет Администрации Пудожского городского поселения: www admpud. оnego.ru
Адрес электронной почты:gor_admpud@onego.ru
2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
- непосредственно Специалистом Администрации Пудожского городского поселения, на которого возложены обязанности по назначению   доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности)  при личном обращении;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость изложения информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
2.1.7. Порядок проведения Специалистом  консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.
2.1.8. Заявители, направившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются по вопросам, указанным в пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента.
2.1.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения  Администрации Пудожского городского поселения.
2.1.10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и регистрационный (входящий) номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.
2.2.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги   заявителем представляются следующие документы:
-заявление;

-копия трудовой книжки;

- справка из органов, осуществляющих пенсионное обеспечение о назначении трудовой пенсии по старости, пенсии по инвалидности.
2.2.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
2.2.4. Специалист не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.2.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 186150, Республика Карелия, г. Пудож, ул. Ленина, д. 90  в соответствии с графиком (режимом) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги  Специалистами Администрации Пудожского городского поселения.
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 15 (пятнадцать) дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.3.2. настоящего Административного регламента.
2.3.3. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.
2.3.4. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты  предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.
2.3.5. Время ожидания в очереди на прием к Специалистам  или для получения консультации не должно превышать 15 минут. (в ред. от 01.07.2014г.)
2.4. Перечень оснований для отказа, перерасчета, приостановления и прекращения предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- непредставление документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента;
- наличие стажа на муниципальной службе менее 10 лет (для женщин), менее 12,5 лет (для мужчин) – для муниципальных служащих; для замещавшим – согласно Устава.
- несоответствие документов, представленных заявителем, требованиям пункта 2.8. настоящего Административного регламента.
2.4.2. Перерасчет  доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности)  и лицам, замещавшим муниципальные должности,  получателям муниципальной услуги производится в случаях:
- увеличения размера должностного оклада по соответствующей муниципальной должности, должности муниципальной службы на основании решения Совета депутатов Пудожского городского поселения об оплате труда в Администрации Пудожского городского поселения;
 2.4.3. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:
- нахождение гражданина на государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, государственной должности федеральной государственной службы, государственной должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы, а также избрание на выборную должность в органы государственной власти Российской Федерации и (или) субъекта Российской Федерации со дня замещения одной из указанных должностей;
2.4.4. Основаниями для прекращения  доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности),  получателям муниципальной услуги являются:
- назначение доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности)  в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- смерть получателя;
- назначение ежемесячной доплаты к пенсии, установленной для государственных гражданских служащих или муниципальных служащих иных муниципальных образований.
2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
Требования к размещению и оформлению помещений должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронным вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».
2.5.1. Помещения должны быть оборудованы и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
2.5.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении;
- доступность информации;
- полнота информации.
На информационных стендах содержится следующая информация:
- месторасположение, график (режим) работы

2.5.3. Требования к размещению мест ожидания:
- места ожидания должны быть оборудованы стульями
2.5.4. Требования к оформлению входа в здание:
- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
наименование уполномоченного органа;
2.5.5. Требования к местам для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки);
2.5.6. Требования к местам приема заявителей:
 кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
рабочее место Специалистов должно обеспечивать им возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;
место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;
в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
2.6.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.
2.6.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.2.2. настоящего Административного регламента, могут быть направлены почтовым отправлением.
2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.
При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги Специалисты обязаны:
- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;
- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 
- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Администрации Пудожского городского поселения;
- соблюдать права и законные интересы заявителей.
2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.7.3. Консультации и приём Специалистами граждан осуществляются в соответствии с графиком (режимом) приема заинтересованных лиц, указанном  в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.
2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями
2.8.1. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:  
- реквизиты лица (фамилия, имя, отчество физического лица);  
- должность заявителя на момент увольнения из органов местного самоуправления;  
- домашний адрес и телефон.
2.8.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.
2.8.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе распечатано специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.
2.8.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в одном экземпляре и подписывается заявителем.
2.8.5. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.
2.8.6. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента должны быть заверены подписью Специалиста Пудожского городского поселения и печатью Администрации.
III. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов на назначение доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности);
- рассмотрение заявления и представленных документов на назначение и выплату доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности) ; 
- подготовка и оформление распоряжения о назначении доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности)  или об отказе в назначении доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности)  с указанием мотивов отказа;
- выплата доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности) и лицам, замещавшим муниципальные должности;
- перерасчет назначенной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности) и лицам, замещавшим муниципальные должности ;
- приостановление выплаты доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности) и лицам, замещавшим муниципальные должности ;
- восстановление выплаты доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности) и лицам, замещавшим муниципальные должности;
- прекращение выплаты доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности)  и лицам, замещавшим муниципальные должности.
3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении 4 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Приём документов на назначение доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности) и лицам, замещавшим муниципальные должности.
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию. 
3.2.2. Ответственным за осуществление действий по приему документов является Специалист  (в соответствии с должностными обязанностями) Администрации.
3.2.3. Прием документов осуществляется в Администрации по адресу:186150, Республика Карелия, г. Пудож, ул. Ленина, д. 90

3.2.4. Специалист проверяет наличие представленных гражданином документов и правильность заполнения заявления.
3.2.5. Специалист сверяет оригиналы документов с представленными копиями и заверяет копии своей подписью с указанием фамилии, инициалов, должности, даты заверения.
3.2.6. Прием документов осуществляется при наличии полного комплекта документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента. 
3.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов Специалист уведомляет гражданина о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению и возвращает заявление и представленные документы гражданину.
3.2.8. При установлении фактов отсутствия необходимых документов Специалист письменно уведомляет гражданина о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению и возвращает заявление и представленные документы гражданину.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов на назначение и выплату доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности) и лицам, замещавшим муниципальные должности.
3.3.1. Специалист  формирует  дело и проводит правовую экспертизу.
3.4. Подготовка и оформление распоряжения о назначении доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности)  или об отказе в назначении доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности)  с указанием мотивов отказа
3.4.1.Специалист не позднее пяти  дней с момента получения пакета документов после рассмотрения заявления на комиссии по рассмотрению вопросов назначения и выплаты доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности)  готовит проект распоряжения Администрации Пудожского городского поселения о назначении доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности)  при наличии у гражданина оснований для установления доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности) , либо проект распоряжения об отказе в назначении доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности)  при отсутствии у гражданина оснований для установления доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности)  .  
3.4.2. Специалист Администрации Пудожского городского поселения направляет получателю муниципальной услуги уведомление о предоставлении ему муниципальной услуги, а в случае отказа - направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотива отказа.
3.4.3. Уведомление об отказе направляется гражданину не позднее десяти  дней со дня принятия решения об отказе в установлении доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности). Все поступившие документы, которые были приложены к заявлению на установление доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности, вышедшим на пенсию по старости (инвалидности), формируются в отказное дело.
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