Республика  Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации Инсарского

муниципального района
г. Инсар

от 17.06.2010 г.                                                         № 317
Об Административном  регламенте
администрации  Инсарского  муниципального 

района об  установлении  пенсии  за  выслугу лет

муниципальным  служащим

         В соответствии с законом Республики Мордовия от 8 июня 1999г.  №30-3 «О муниципальной службе в Республике Мордовия»,  решением   Совета депутатов Инсарского муниципального района    от  04.06.2009г. №38 «  Об  утверждении  Положения «О порядке  установления и выплаты  пенсии за выслугу  лет лицам, замещавшим  муниципальные  должности и должности  муниципальной  службы в органах  местного самоуправления  Инсарского  муниципального района », 
      ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый  Административный  регламент администрации  Инсарского  муниципального  района об  установлении  пенсии  за  выслугу лет муниципальным  служащим.
2. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на  Пронина А.Б.-  первого  заместителя  главы  администрации  Инсарского  муниципального  района.
Глава  администрации 

Инсарского муниципального 
района                                                                                                            К.А. Мангутов
Готовил                                                                                                          Т.Н. Ларина

Согласовано                                                                                                  А.Б. Пронин

                                                                                                   Приложение                                                                                                                                                                                                             к  постановлению администрации Инсарского   муниципального  района

                                                                                    от 17.06.2010г. №317
Административный  регламент

администрации  Инсарского  муниципального  района об  установлении  пенсии  за  выслугу лет муниципальным  служащим
Раздел 1. Общие положения

 Административный регламент администрации Инсарского  муниципального  района  об установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий  администрации Инсарского  муниципального  района (далее - администрация), определяет порядок установления и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

2. Решение  об установлении пенсии за выслугу лет, либо об отказе в установлении  такой пенсии  издается  в  форме  распоряжения  администрацией Инсарского муниципального района .

3.Распоряжение об установлении пенсии за выслугу лет с приложением всех необходимых документов направляется в бухгалтерию администрации Инсарского  муниципального района  для определения размера и осуществления выплаты установленной  пенсии за выслугу лет.
4. Установление пенсии за выслугу лет муниципальным служащим осуществляется в соответствии с:

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

решением   Совета депутатов Инсарского муниципального района    от  04.06.2009г. №38 «  Об  утверждении  Положения «О порядке  установления и выплаты  пенсии за выслугу  лет лицам, замещавшим  муниципальные  должности и должности  муниципальной  службы в органах  местного самоуправления  Инсарского  муниципального района »;

Уставом Инсарского  муниципального  района.

5. Настоящий Административный регламент применяется в отношении:

   лиц имеющих стаж муниципальной службы не менее 15 лет при условии замещения ими государственных должностей государственной службы Республики Мордовия и (или) муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Мордовия не менее 5 лет.

   лиц, прекративших муниципальную службу до достижения пенсионного возраста в порядке перевода, по соглашению сторон или по истечении срока полномочий, имеющих стаж муниципальной службы не менее 15 лет и при условии замещения ими государственных должностей государственной службы Республики Мордовия и (или) муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Мордовия не менее 10 лет.

6. Результатом установления пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является ежемесячная адресная выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим посредством перечисления в почтовые отделения связи или банковские счета, открытые муниципальными служащими в банках.

7. Заявителями являются:

  граждане, имеющие стаж муниципальной службы не менее 15 лет при условии замещения ими муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Мордовия не менее 5 лет;
  граждане, прекратившие муниципальную службу до достижения пенсионного возраста в порядке перевода, по соглашению сторон или по истечении срока полномочий, имеющие стаж муниципальной службы не менее 15 лет и при условии замещения ими государственных должностей государственной службы Республики Мордовия и (или) муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Мордовия не менее 10 лет.

8. От имени физических лиц заявление на установку пенсии за выслугу лет могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления пенсии за выслугу лет

Подраздел 1. Порядок информирования об установлении пенсии
за выслугу лет

9. Сведения о месте нахождения и контактные телефоны администрации размещаются в средствах массовой информации, информационных  стендах, официальном сайте администрации.

10. Для получения информации о порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет граждане обращаются в администрацию:

1) лично;

2) в письменной форме (почтовым отправлением).

11. Основными требованиями к информированию граждан являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) удобство и доступность получения информации;

4) оперативность предоставления информации.

12. Информирование заявителей организуется следующим образом:

1) индивидуальное информирование;

2) публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

1) устного информирования;

2) письменного информирования.

13. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении граждан за информацией лично или по телефону.

14. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения.

15. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая официальные сайты.

16. На стендах с организационно-распорядительной информацией размещается следующая обязательная информация:

1) перечень документов, которые должны быть представлены для установления пенсии за выслугу лет;

2) образцы заявлений и другие информационные материалы.

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

17. Обязанности сотрудников администрации при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан:

при ответе на телефонные звонки сотрудник, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность. Во время разговора необходимо четко произносить слова, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилии, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой  администрации  Инсарского  муниципального  района.

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.

Подраздел 2. Условия и сроки предоставления пенсии за выслугу лет

18. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 10 минут.

19. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Ответ на обращение гражданина предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

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 3. Перечень оснований для отказа
в предоставлении пенсии за выслугу лет

20. Основаниями для отказа в предоставлении пенсии за выслугу лет являются:

1) получение заявителем иной доплаты или надбавки, установленной в соответствии с законодательством Республики Мордовия;

2) непредставление гражданином документов, указанных в пункте 22 Раздела 3;

3) представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений;

4) замещение заявителем на момент подачи заявления об установлении пенсии за выслугу лет государственной или муниципальной должности.

Раздел 3. Административные процедуры

Подраздел 1. Последовательность действий при установлении
пенсии за выслугу лет

21. Заявление об установлении пении за выслугу лет (далее - заявление) подается гражданином на имя Главы администрации Инсарского  муниципального  района (далее - Глава администрации).

22. К заявлению прилагаются оригиналы и копии следующих документов:

паспорт;

трудовая книжка;

справка о среднемесячном денежном содержании муниципального служащего;

расчет среднемесячного денежного содержания муниципального служащего;

справка о пенсии по старости (инвалидности);
по необходимости другие документы, сообщающие дополнительные сведения о стаже муниципальной службы (военный билет, протоколы заседания комиссии по установлению стажа ).

23. Заявление и прилагаемые к нему документы гражданин сдает в администрацию.

Организация приема заявлений от граждан осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы администрации.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями и столами для возможности оформления документов.

24. Специалист администрации сверяет копии документов с оригиналами, возвращает последние гражданину, проверяет правильность оформления заявления, соответствие изложенных в нем сведений представленным документам.

25. Специалист администрации 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.

26. Заявление и полученные от гражданина документы направляются на рассмотрение комиссии по установлению  и выплаты  пенсии за выслугу  лет лицам, замещавшим  муниципальные  должности и должности  муниципальной  службы в органах  местного самоуправления  Инсарского  муниципального района (далее - Комиссия), состав которой утверждается Главой администрации.

27. Заседания Комиссии проводятся по мере поступления заявлений граждан.

В экстренных ситуациях заседание Комиссии может проводиться в течение трех дней со дня обращения заявителя.

28. 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 члены комиссии.

В случае равенства голосов голос председательствующего является решающим.

29. Комиссия по каждому заявлению вносит одно из следующих предложений:

об установлении пенсии за выслугу лет;

об отказе в установлении пенсии за выслугу лет.

30. 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. Решение об установлении пенсии за выслугу лет муниципальному служащему оформляется распоряжением Главы администрации.

32. Для ежемесячной выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим отдел  бухгалтерии  администрации  Инсарского  муниципального  района ежемесячно формирует заявку на денежные средства и производит выплату пенсий.

Подраздел 2. Порядок обжалования действий (бездействия)
и решений, осуществляемых (принятых) в ходе установления пенсии
за выслугу лет

33. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе установления пенсии за выслугу лет на основании административного регламента, осуществляется гражданами в соответствии с действующим законодательством.

