проект
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Мантуровского района по предоставлению  муниципальной  услуги «Назначение, выплата и перерасчет  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности)  главе Мантуровского района, осуществлявшего полномочия выборного должностного лица местного самоуправления Мантуровского района на постоянной основе»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент Администрации Мантуровского района Курской области (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги "Назначение, выплата и перерасчет  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) Главе Мантуровского района, осуществлявшего полномочия выборного должностного лица местного самоуправления Мантуровского района на постоянной основе» (далее - Административный регламент), определяет: стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), формы контроля за исполнением административного регламента; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются выборные должностные лица местного самоуправления замещающие должности на постоянной основе. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

Предоставление услуги осуществляется специалистами отдела делопроизводства и кадровой работы по адресу: 
307000, Курская область, Мантуровский район, с. Мантурово,  ул. Ленина д. 13, каб. 18.

График работы:

ежедневно - с 9.00 до 17.00 часов (в предпраздничные дни до 16.00), кроме выходных и нерабочих дней, перерыв - с 13.00 до 14.00.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон для справок: 8(47155) 2-16-76.

Телефон для направления обращений факсимильной связью: 8 (47132) 2-11-89.

Адрес интернет-сайта администрации Мантуровского района: www.man.rkursk.ru
Адрес электронной почты: manturovo1710@mail. ru, 

Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые  необходимо для предоставления муниципальной услуги:

- Управление социальной защиты населения Администрации Мантуровского района Курской области, адрес: Курская область, Мантуровский район с. Мантурово,  ул. Ленина д. 13, каб. 18.

График работы:

ежедневно - с 9.00 до 17.00 часов (в предпраздничные дни до 16.00), кроме выходных и нерабочих дней, перерыв - с 13.00 до 14.00.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон для справок: 8(47155) 2-11-68.

Телефон для направления обращений факсимильной связью: 8 (47132) 2-11-89.


-Управление пенсионного фонда Российской Федерации по Мантуровскому району Курской области, адрес: Курская область, Мантуровский район с. Мантурово, ул. Ленина, д.1, телефон 8-47155-2-15-03. График работы: понедельник – пятница с 08.30 часов до 17.30 часов. Перерыв с 13.00 до 14.00 час. Выходные – суббота, воскресенье. 

Сведения, указанные выше размещаются:

- на официальном сайте Администрации Мантуровского района Курской области;

- в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (http://pgu.rkursk.ru);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru).

     Основными требованиями к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги являются:   

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.  

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

Для получения информации о порядке и ходе предоставления  муниципальной услуги заявители обращаются:

лично;

по телефону;

письменно (почтой или электронной почтой).

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной  услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной  услуги проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами Администрации, уполномоченными осуществлять предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица):

лично;

по телефону.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, сняв трубку, должно: назвать наименование Отдела, фамилию, имя, отчество и занимаемую должность; предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если сотрудник, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заявителя об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

Должностные лица, осуществляющие устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения заявителей.

Устное информирование при обращении заявителя лично не должно превышать 10 минут. В случае если ответ требует дополнительной подготовки, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Должностные лица при общении с заявителями (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать одновременных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования сотрудник, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

Письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при обращении заявителей в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или электронной почтой. 

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

-ответы на поставленные вопросы;

-должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

-фамилию и инициалы исполнителя;

-наименование структурного подразделения-исполнителя;

-номер телефона исполнителя.

При письменном информировании ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок не более 15 календарных дней.

В случае обращения по электронной почте, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок не более 15 календарных дней.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

Публичное информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации (печатных изданий) (далее - СМИ), а также путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на Официальном сайте Администрации Мантуровского района, по адресу: www.man.rkursk.ru, в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области», по адресу: http://pgu.rkursk.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), по адресу: http://epgu.gosuslugi.ru.

  На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры);

- текст административного регламента;

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими заявителей, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности соответствующих сотрудников (должностных лиц);

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок досудебного обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Мантуровского района Курской области, в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и почтовый адрес Отдела Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты;

- текст административного регламента;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

«Назначение, выплата и перерасчет  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности)  главе Мантуровского района, осуществлявшего полномочия выборного должностного лица местного самоуправления Мантуровского района на постоянной основе»

2.2 Наименование муниципального органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Мантуровского района Курской области
Муниципальная  услуга предоставляется Администрацией Мантуровского района Курской области. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется  отделом делопроизводства  и кадровой работы Администрации Мантуровского района  Курской области (да​лее по тексту - отдел).   


При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для принятия решения о постановке на учет, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляют взаимодействие с Администрацией Курской области, с  Управлением пенсионного фонда Российской Федерации по Мантуровскому району Курской области, при наличии у них  документов, необходимых для исполнения запросов Заявителей. 

23. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:    

распоряжение об установлении ежемесячной доплаты к пенсии;

распоряжение о ежемесячной доплате к пенсии (приостановлении, возобновлении, прекращении);

распоряжение об изменении размера ежемесячной доплаты к пенсии;

письмо с уведомлением о направлении запроса на исполнение по принадлежности в органы государственной власти,  органы местного самоуправления и другие органы;

письмо с отрицательным ответом с объяснением причин отказа. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в 14-дневный срок с момента регистрации запроса Заявителя. При наличии причин, не позволяющих подготовить ответ на запрос Заявителя в установленный срок, может быть продлен срок предоставления муниципальной услуги не более чем на 30 дней, о чем письменно уведомляется Заявитель. 

При поступлении запроса Заявителя, ответ на который не может быть дан без предоставления уточненных или дополнительных сведений, Администрация  в течение 5 рабочих дней запрашивает у Заявителя необходимые сведения.

Запросы граждан, поступившие в Администрацию, в течение 5 рабочих дней со дня их получения, направляются по принадлежности для исполнения и ответа, о чем уведомляется Заявитель. 

Конкретные сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе III настоящего Административного регламента.

      2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445);

- Федеральный закон от 17.12.2001 N 173-ФЗ "О трудовых пенсиях в Российской Федерации" ("Российская газета", N 247, 20.12.2001, "Собрание законодательства РФ", 24.12.2001, N 52 (1 ч.), ст. 4920);

- Федеральный закон от 15.12.2001 N 166-ФЗ "О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации" ("Российская газета", N 247, 20.12.2001, "Собрание законодательства РФ", 17.12.2001, N 51, ст. 4831);

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", N 202, 08.10.2003, "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

- Закон Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы гражданина" ("Российская газета", N 89, 12.05.1993, "Ведомости СНД РФ и ВС РФ", 13.05.1993, N 19, ст. 685);

- Закон Курской области № 35-ЗКО от 11.12.1998 года «О гарантиях осуществления  главами муниципальных образований полномочий выборных должностных лиц местного самоуправления на постоянной основе» (в ред. ЗКО- №31 от 19.04.2013 г.);

- Устав муниципального района «Мантуровский район» Курской области, принятый решением Представительного Собрания Мантуровского района Курской области от 07 декабря 2005 года №4/1 «О принятии Устава муниципального района «Мантуровский район» Курской области», зарегистрированный  отделом Главного управления Министерства юстиции  России по Центральному федеральному округу в Курской области 12 декабря 2005 года № ru465140002005001  (официально опубликован в газете «Время и мы» Мантуровского района Курской области  от 21 декабря 2005 г. № 139-140);
- Решение Представительного Собрания Мантуровского района Курской области от   06 июня 2014 года  № 286 «Об утверждении Положения о порядке назначения, выплаты и перерасчета  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) главе Мантуровского района, осуществлявшего полномочия выборного должностного лица местного самоуправления Мантуровского района на постоянной основе  (в новой редакции)»

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Лицо, осуществлявшее полномочия главы района  на постоянной основе  может обращаться за ежемесячной доплатой к трудовой пенсии  по старости (инвалидности) в любое время после возникновения права на нее и назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности) либо досрочно назначенной в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения Российской Федерации» без ограничения каким-либо сроком путем подачи соответствующего заявления.

Для назначения ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности)  лицу, осуществлявшим полномочия главы района, представляются в  Администрацию района (в кадровую службу) следующие документы:

-  заявление о назначении ежемесячной  доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) (форма заявления - приложение №1);

-   копия паспорта;

 - справка органа Пенсионного фонда Российской Федерации о  размере назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена (досрочно оформлена) на месяц обращения за доплатой к трудовой пенсии по старости (инвалидности);

- копия распоряжения (решения) о сложении полномочий (увольнении);

-  копия трудовой книжки;

- копия военного билета (в случае его наличия);

- справка о должностях, периоды замещения в которых учитываются при назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности);

- иные необходимые документы.

      
.

При  заполнении заявления соблюдается следующий порядок:

заявление заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. В заявлении с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения. В заявлении  указываются следующие обязательные реквизиты:

фамилия, имя, отчество Заявителя (уполномоченного им лица);

полный почтовый адрес Заявителя

электронный адрес Заявителя (при наличии)

паспортные данные

дата рождения

индивидуальный номер налогоплательщика

СНИЛС

дата составления запроса;

личная подпись Заявителя.

При заполнении заявления машинописным способом, Заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью).

Заявитель представляет документы для предоставления муниципальной услуги:

лично - по месту нахождения Администрации;

почтовым отправлением или с использованием электронных каналов связи - в адрес Администрации;

на официальный сайт муниципального района «Мантуровский район» www.man.rkursk.ruhttp:// ();
   в сети Интернет.

        2.7  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

заявление подписано неуполномоченным лицом;

текст заявления, адрес заявителя не поддаются прочтению;

некорректность содержания заявления;

в представленных документах имеется наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы исполнены карандашом.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества, почтового или электронного адреса заявителя; 

отсутствие в заявлении необходимых сведений для его исполнения;

отсутствие у Заявителя, требующего информацию, содержащую персональные данные о третьих лицах,  документов, подтверждающих его полномочия;

      статус заявителя не соответствует требованиям настоящего административного регламента.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрены.

2.10.  Порядок, размер и основания взимания платы,

взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в виде ежемесячной доплаты к государственной пенсии, назначенной в соответствии с законодательством.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. 11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги – 15 мин.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 мин.

2.12. Срок и порядок  регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной  услуги

Регистрация заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления.  Срок регистрации запроса Заявителя составляет 10 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами для заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги

Требования к оформлению входа в здание

      Здание (строение), в котором расположен орган, ответственный за предоставление услуги, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в помещение Отдела оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

У центрального входа в здание Отдела размещается информационная табличка (вывеска), которая должна содержать информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Отдела, а также о телефонных номерах справочной службы.

Требования к местам предоставления услуги.
Помещение, в котором осуществляется предоставление государственной услуги, должно обеспечивать:

комфортное расположение  заявителя и должностного лица уполномоченного подразделения;

возможность и удобство оформления заявителем необходимых документов;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу комитета строительства и архитектуры Курской области;

доступ к нормативным  правовым актам, регулирующим исполнение государственной  функции;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Должностные лица и сотрудники, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

Требования к местам для ожидания

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе в наличии доступные места общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов.

В помещениях для специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заявителей необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вся информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна быть размещена на информационном стенде Отдела в помещении, предусмотренном для ожидания и приема граждан.

Администрация Мантуровского района Курской области осуществляет меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:
возможность беспрепятственного входа в  здание, в котором расположен ОМСУ, и выхода из него;

содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в здание и выходе из него;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объект с помощью специалистов ОМСУ;

возможность самостоятельного передвижения в здании в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

оказание должностными лицами иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

информированность заявителей о месте нахождения и графике работы Отдела, порядке предоставления муниципальной услуги: на официальных сайтах в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационных стендах в местах ожидания предоставления муниципальной услуги в Отделе;

своевременность приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги в Отделе;

своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

своевременность принятия должностными лицами Отдела решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

возможность подачи и рассмотрения обращений по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  регламента.

2.17.2. Взаимодействие заявителя  с должностными лицами Отдела при предоставлении муниципальной услуги:

для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

за получением результатов предоставления муниципальной услуги;

Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

2.17.3. Возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
В рабочее время заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте или лично, непосредственно в Отделе.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

Данная муниципальная услуга не предоставляется  в электронном виде и через ОБУ «Многофункциональный центр по оказанию государственных и муниципальных услуг».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- приём  и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления Главой, определение должностного лица, ответственного за исполнение заявления, передача заявления на исполнение;

- анализ заявления, принятие решения о возможности исполнения 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;

- подготовка и направление ответа Заявителю. 
При приёме заявления о назначении доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности)  и при наличии всех необходимых документов для её назначения кадровая служба (специалист по кадрам) Администрации Мантуровского района Курской области: 

          - проверяет правильность оформления заявления и соответствие изложенных в нем сведений  документу, удостоверяющему личность, и иным представленным документам, необходимым для назначения ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности)  ;

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

          - регистрирует заявление и выдает расписку – уведомление, в которой указывается дата приёма заявления, перечень недостающих документов и сроки их представления;

          - оказывает содействие лицу, осуществлявшему полномочия главы района в получении недостающих документов для назначения ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности).


Кадровая служба (специалист по кадрам) Администрации Мантуровского района при получении заявления лица, осуществлявшего полномочия главы района, имеющего право на доплату к трудовой пенсии по старости (инвалидности), запрашивает  из Администрации Курской области справку о размере  денежного вознаграждения первого заместителя Губернатора Курской области, оформляет справку  о должностях, периоды замещения  которых учитываются при назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, готовит проект распоряжения Администрации района о назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности)  либо об отказе в ее назначении (Приложения №2 - 3).

Администрация района в 3-хдневный срок со дня принятия распоряжения  о назначении ежемесячной доплаты к  трудовой пенсии по старости (инвалидности) направляет распоряжение Администрации района и  все документы по назначению ежемесячной доплаты к трудовой пенсии в управление социальной защиты населения Администрации Мантуровского района. 

В случае отказа в назначении доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности)  кадровая служба Администрации района в    пятидневный срок после принятия распоряжения Администрации района  в письменной форме извещает об этом  лицо, осуществлявшего полномочия главы с указание причины отказа.

При несогласии лица, осуществлявшего полномочия главы района, с решением об отказе в назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии  он вправе обжаловать это решение в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Доплата к трудовой пенсии назначается с 1-го числа месяца, в котором лицо, осуществлявшее полномочия главы района, обратилось  за установлением доплаты к трудовой пенсии, но не ранее чем со дня возникновения на нее права.

Доплата к трудовой пенсии выплачивается в срок, установленный для выплаты трудовой пенсии управлением социальной защиты населения Администрации Мантуровского района. 

Выплата доплаты к трудовой  пенсии осуществляется путем перечисления на соответствующий счет,  открытый получателем в кредитных организациях, либо через организации Федеральной почтовой связи по его выбору.

Финансирование доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) и расходов по оплате услуг кредитных организаций и Федеральной почтовой связи по ее доставке производится в размере, не превышающем 1,5 процента выплаченных сумм, без учета НДС за счет средств местного бюджета. 

Распоряжение Администрации района о назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности)  с заявлением лица, осуществлявшего полномочия главы района и всеми  документами, необходимыми для назначения данной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) брошюруются в отдельное пенсионное дело. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления

Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является поступление заявления  в Администрацию, оформленного в соответствии с настоящим Административным регламентом.

Запрос может быть доставлен непосредственно Заявителем либо его представителем, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, поступить по каналам почтовой или  электронной связи.

Заявление подлежит регистрации.  При поступлении запроса посредством электронных каналов связи, Интернет, он распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке аналогично заявлению, полученному на бумажном носителе

Поступившее заявление  Заявителя о назначении и выплате ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам местного самоуправления, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе в муниципальном районе «Мантуровский район» регистрируются должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, в установленном порядке в день поступления в автоматизированной регистрационной базе данных. Срок регистрации заявления Заявителя составляет 15 минут.

При регистрации заявления  присваивается соответствующий регистрационный номер. 

По желанию Заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре заявления должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию, проставляет отметку о принятии с указанием регистрационного номера и даты регистрации.

3.2 Описание последовательности действий при рассмотрении запроса руководителем, определении должностного лица, ответственного 

за исполнение запроса, передаче запроса на исполнение  

Зарегистрированное заявление не позднее рабочего дня, следующего за днем его регистрации, передается должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию, в порядке  делопроизводства на рассмотрение  Главе Мантуровского района (в его отсутствие – должностному лицу его замещающему).

Глава Мантуровского района в течение рабочего дня определяет срок исполнения и должностное лицо, ответственное за исполнение запроса. Срок исполнения заявления не может превышать 30 дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях руководитель вправе продлить срок исполнения запроса на срок не более 30 дней, уведомив об этом Заявителя. 

После  регистрации и рассмотрения руководителем заявление с резолюцией  в течение 1 рабочего дня передается должностному лицу, ответственному за его исполнение.

3.3 Описание последовательности действий при анализе тематики заявления, принятии решения о возможности исполнения заявления

Должностное лицо, ответственное за исполнение заявления, обязано провести анализ тематики поступившего заявления с использованием имеющихся справочно-поисковых средств в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения заявления Заявителя.  

В ходе анализа определяется:


степень полноты информации, содержащейся в заявление и необходимой для его исполнения; 


место хранения документов, необходимых для исполнения заявления.
При выявлении недостаточности сведений, необходимых для исполнения заявления, или нечетко, неправильно сформулированного заявления, должностное лицо, ответственное за исполнение заявления, в течение 5 рабочих дней готовит письменный запрос об уточнении и дополнении  заявления  Заявителя необходимыми для его исполнения сведениями.

 По итогам анализа должностное лицо, ответственное за исполнение заявления, принимает решение:

о возможности исполнения заявления;

о направлении запроса на исполнение заявления или согласования по принадлежности в органы  государственной власти, другие органы и организации  при наличии у них архивных документов, необходимых для исполнения запроса, и информирует об этом Заявителя;

об отказе в приёме документов;

Максимальный   срок   выполнения    административной    процедуры    составляет        14 рабочих дней.

3.4. Описание последовательности действий при направлении заявления Заявителя по принадлежности в органы государственной власти,  в другие органы и организации  при наличии у них архивных документов, необходимых для его исполнения

По итогам анализа тематики поступившего в  Администрацию заявления Заявителя и выявления места нахождения необходимых для его исполнения документов,  лицо, ответственное за исполнение запроса, готовит проект сопроводительного письма о направлении запроса на исполнение по принадлежности. 

В случае, если заявление Заявителя требует исполнения несколькими организациями,  должностное лицо, ответственное за исполнение заявления, готовит проекты сопроводительных писем о направлении в соответствующие организации копии запроса.

Одновременно должностное лицо, ответственное за исполнение заявления, готовит проект письменного уведомления Заявителя о направлении его запроса на исполнение по принадлежности в органы государственной власти, другие органы и организации Курской области.

68. В случае необходимости  Администрация может запрашивать у организаций-исполнителей копии ответов о результатах рассмотрения запроса Заявителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Описание последовательности действий при подготовке 

и  направлении ответов Заявителям

Подготовку ответов Заявителям осуществляет должностное лицо, ответственное за исполнение заявления. 

По итогам исполнения заявления должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, оформляет:

решение об установлении ежемесячной доплаты к пенсии;

решение о ежемесячной доплате к пенсии (приостановлении, возобновлении, прекращении);

решение об изменении размера ежемесячной доплаты к пенсии;

письмо с уведомлением о направлении запроса на исполнение по принадлежности в органы государственной власти,  органы местного самоуправления и другие органы и организации Курской области;

письмо с отрицательным ответом с объяснением причин отказа
письмо об отсутствии права на получение муниципальной услуги, с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые направляются непосредственно в адрес заявителя.

Подготовленный должностным лицом, ответственным за исполнение заявления, проект ответа Заявителю, передается на подпись Главе Мантуровского района.

Подписанный Главой ответ отправляется по назначению.

В зависимости от способа, выбранного Заявителем, ответ  может быть получен им лично (или уполномоченным Заявителем лицом) по месту обращения, либо направлен ему посредством почтовой или электронной связи, обеспечивающим при необходимости конфиденциальность.

Рассмотрение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, и Заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 14 рабочих дней. 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

  Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению  муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины муниципальных служащих.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации. 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента, а также принятием ими решений осуществляется путем проведения проверок Заместителем главы Администрации Мантуровского района Курской области, курирующего деятельность отдела делопроизводства и кадровой работы Администрации Мантуровского района Курской области.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются актом.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается по мере необходимости.

 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрацией муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Решение о проведении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой Мантуровского района.

Для проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги постановлением администрации формируется комиссия.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются актом.

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с планом работы Администрации Мантуровского района Курской области.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) граждан на решения или действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

В случае выявления нарушений прав Заявителей к виновным должностным лицам  осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет Глава Мантуровского района.

Ответственные должностное лицо, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за:

исполнение нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) муниципального  органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных  служащих

Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц  могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц  и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно:
- в Администрацию Мантуровского района (адрес: 307000, Курская область, Мантуровский район с. Мантурово,  ул. Ленина, д.13, телефон: 8 (47155) 2-14-34);
       - Главе Мантуровского района (адрес: 307000, Курская область Мантуровский район с. Мантурово,  ул. Ленина, д.13, телефон: 8 (47155) 2-30-09);

- Заместителю главы Администрации Мантуровского  района Курской (адрес: 307000, Курская область Мантуровский район с. Мантурово,  ул. Ленина, д.13, телефон: 8 (47155) 2-30-10).
В письменной жалобе указываются: 

фамилия, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

изложение сути жалобы. В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы, законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые он считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства, с указанием их перечня;

личная подпись;

дата обращения.
Поступившие в Администрацию письменные жалобы подлежат обязательной регистрации. Письменные жалобы регистрируются должностным лицом, ответственным за приём и регистрацию, в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение Главе Мантуровского района (в его отсутствие – должностному лицу его замещающего).

 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
Рассмотрение обращения в устной форме в порядке досудебного обжалования осуществляется в течение одного рабочего дня.

Глава Мантуровского района (в его отсутствие – Первый заместитель Главы Администрации Мантуровского района):

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя;

определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;


по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Обращение Заявителя, содержащее обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

На жалобу дается письменный ответ, оформленный в соответствии с правилами делопроизводства, содержащий ответ о принятом решении и действиях, произведенных в соответствии с принятым решением. Ответ на жалобу подписывается Главой Мантуровского района.

В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Мантуровского района  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное и предыдущие обращения направлялись в Администрацию, Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

Ответ на жалобу не дается, если:


в письменной жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, членов его семьи;


отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Для обжалования действий в досудебном (внесудебном) порядке Заявитель вправе запрашивать и получать от Администрации:

информацию о ходе предоставления муниципальной услуги;

копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностных лиц Администрации, заверенные в установленном порядке. 

Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, если решение не было принято,  он может обжаловать принятое решение в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В соответствии с законодательством Российской Федерации Заявитель, чьи права были нарушены, вправе обратиться с жалобой непосредственно в органы прокуратуры и суда.

  Приложение № 1

к Административному регламенту Администрации Мантуровского района  «назначение, выплата и перерасчет  ежемесячной доплаты к  трудовой пенсии по старости (инвалидности) главе Мантуровского района, осуществляющего полномочия выборного должностного лица местного самоуправления Мантуровского района на постоянной основе

. 







               ____________________________________ 







               (инициалы и фамилия должностного лица 

   органа местного самоуправления)

                ___________________________________ 

       (фамилия, имя, отчество заявителя)







дата рождения_________________________ 







паспорт: серия ________ №______________ 







выдан_________________________________ 







дата выдачи____________________________ 







домашний адрес ________________________







______________________________________ 







телефон ______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Законом Курской области от 11 декабря 1998 года № 35-ЗКО «О статусе глав муниципальных образований и других выборных должностных лиц местного самоуправления в Курской области»

прошу назначить мне ежемесячную доплату 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».
О поступлении на государственную должность Российской Федерации или субъекта Российской Федерации, должность федеральной гражданской службы, должность государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, выборную муниципальную должность, муниципальную должность муниципальной службы и обо всех обстоятельствах, влияющих на выплату ежемесячной доплаты к трудовой пенсии и ее размер, обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об  этом в  управление социальной защиты населения Администрации Мантуровского района.

Ежемесячную   доплату   к   трудовой   пенсии по старости (инвалидности)   прошу   перечислять   через 

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________
лицевой счет _______________________________________________________

К заявлению прилагаются:
1)   копия паспорта;

2) справка органа Пенсионного фонда Российской Федерации о  размере назначенной (досрочно оформленной) пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена (досрочно оформлена) на месяц обращения за доплатой к трудовой пенсии;

3) копия распоряжения (решения) о сложении полномочий (увольнении);

        4) копия трудовой книжки;

        5) копия военного билета (в случае его наличия);

        6) иные документы (указать какие)_______________________________

__________________________________________________________
 Предупрежден(а) об ответственности за предоставление недостоверной информации.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие управлению социальной защиты населения Администрации Мантуровского района Курской области, областному казенному учреждению "Центр социальных выплат" на обработку моих персональных данных, в том числе: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу ГУ - "Отделение Пенсионного Фонда РФ по Курской области", кредитным организациям и организациям федеральной почтовой связи) обезличивание, блокирование, уничтожение с использованием и без использования средств автоматизации (смешанную) на период получения ежемесячной доплаты к трудовой пенсии.

«___»_______________ г. ________________________






(подпись заявителя)

Заявление и документы принял:

«___»_____________г.     ______________           __________________________

(дата принятия)
(подпись специалиста) 
     (фамилия, инициалы принявшего)
Приложение № 2
к Административному регламенту Администрации Мантуровского района  «назначение, выплата и перерасчет  ежемесячной доплаты к  трудовой пенсии по старости (инвалидности) главе Мантуровского района, осуществляющего полномочия выборного должностного лица местного самоуправления Мантуровского района на постоянной основе

Администрация Мантуровского района  Курской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от __________ 20__ г. № ______

О назначении ежемесячной

доплаты к трудовой пенсии

по старости (инвалидности)

     Руководствуясь статьей 13.1 Закона Курской области № 35-ЗКО от 11.12.1998 года «О гарантиях осуществления  главами муниципальных образований полномочий выборных должностных лиц местного самоуправления на постоянной основе» ( в ред. ЗКО- №31 от 19.04.2013 г.) в соответствии со статьей 19.1 Устава муниципального района «Мантуровский район»  Курской области  установить с

______________ ежемесячную доплату к трудовой пенсии по старости (инвалидности) (нужное подчеркнуть) гр. ___________________________________________________________

________________________________________________________________,

 осуществляющему  полномочия главы Мантуровского района Курской области на постоянной основе.

Срок замещения  должности  составляет ______ лет.

Ежемесячное денежное вознаграждение  первого заместителя Губернатора Курской области, учитываемое для назначения ежемесячной доплаты к трудовой пенсии , составляет _______ руб. ______ коп.

Общий размер  ежемесячной доплаты к  трудовой пенсии  определен  в  размере

_______ руб. _______ коп., что  составляет _______% ежемесячного  денежного вознаграждения, учитываемого для назначения  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии.

    Доплата к трудовой пенсии назначена (пожизненно, до……  ……..  20….г. (указывается дата прекращения инвалидности).  

     Управлению социальной защиты населения Администрации Мантуровского района Курской  области с учетом настоящего Административного регламента осуществлять выплату ежемесячной доплаты к трудовой пенсии 

______________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

 Глава Мантуровского района                                _______________                                                 

                                                                                   (инициалы, фамилия)

Приложение № 3
к Административному регламенту Администрации Мантуровского района  «назначение, выплата и перерасчет  ежемесячной доплаты к  трудовой пенсии по старости (инвалидности) главе Мантуровского района, осуществляющего полномочия выборного должностного лица местного самоуправления Мантуровского района на постоянной основе

Администрация Мантуровского района  Курской области

                                                        РАСПОРЯЖЕНИЕ

от __________ 20__ г. № ______

Об отказе в назначении ежемесячной

доплаты к трудовой пенсии

по старости (инвалидности)

Руководствуясь статьей 13.1 Закона Курской области № 35-ЗКО от 11.12.1998 года «О гарантиях осуществления  главами муниципальных образований полномочий выборных должностных лиц местного самоуправления на постоянной основе» ( в ред. ЗКО- №31 от 19.04.2013 г.),  статьей 19.1 Устава муниципального района «Мантуровский район»  Курской области   отказать  в назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности)  гр. ________________________________________________________________,

                                                   (фамилия, имя, отчество)

осуществляющему  полномочия главы Мантуровского района Курской области на постоянной основе   по следующему основанию ___________________________________________________

                        (причина отказа)

Глава Мантуровского района                         ___________________         

                                                                             (инициалы, фамилия)

Приложение № 4
к Административному регламенту Администрации Мантуровского района  «назначение, выплата и перерасчет  ежемесячной доплаты к  трудовой пенсии по старости (инвалидности) главе Мантуровского района, осуществляющего полномочия выборного должностного лица местного самоуправления Мантуровского района на постоянной основе

АМИНИСТРАЦИЯ МАНТУРОВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от _________ 20___ г. N _______

О приостановлении (возобновлении, прекращении)

выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии

по старости (инвалидности)

    В соответствии с _______________________________________________
(указываются основания  для  приостановления,  возобновления и  прекращения выплаты  ежемесячной  доплаты  к  трудовой  пенсии по старости (инвалидности):

а)  личное  заявление;

б)  нормативный  акт  о   замещении   (освобождении)   от   государственной должности   Российской   Федерации,   государственной   должности   Курской области,  муниципальной  должности, должности  государственной  гражданской службы   Российской   Федерации,  муниципальной   должности   муниципальной службы или  о  назначении в  соответствии  с  законодательством  Российской Федерации пенсии за выслугу  лет  или ежемесячного пожизненного  содержания или об установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо в соответствии с  федеральным законом,  законодательством Курской области или законодательством другого субъекта Российской Федерации установлении   ежемесячной   доплаты   к   трудовой   пенсии   по  старости (инвалидности) или о назначении  пенсии за выслугу лет);  
в) актовая запись органов ЗАГС о смерти). приостановить (возобновить, прекратить) с _____________________ выплату  (число, месяц, год)

ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности)                    __________________________________.

     (фамилия, имя, отчество)

Глава Мантуровского района                                         ___________________
                                                                                            (инициалы, фамилия)

Приложение № 5
к Административному регламенту Администрации Мантуровского района  «назначение, выплата и перерасчет  ежемесячной доплаты к  трудовой пенсии по старости (инвалидности) главе Мантуровского района, осуществляющего полномочия выборного должностного лица местного самоуправления Мантуровского района на постоянной основе

АМИНИСТРАЦИЯ МАНТУРОВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от __________ 20___ г. № ______

Об изменении размера ежемесячной

доплаты к трудовой пенсии

по старости (инвалидности)

    В соответствии с ______________________________________________,

(указывается причина изменения размера ежемесячной доплаты к трудовой

  пенсии по старости (инвалидности))

с ________ выплачивать_______________________________________

  (число, месяц, год)                                      (фамилия, имя, отчество)

ежемесячную доплату к трудовой пенсии по старости (инвалидности) в размере ________ руб. _______ коп., определенном в соответствии с настоящим Административным регламентом о назначении, выплаты и перерасчета ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) главе Мантуровского района, осуществляющего полномочия главы Мантуровского района на постоянной основе.

Глава Мантуровского района                     ____________________

                                                                (подпись, инициалы, фамилия)

  Место для печати

Приложение № 6
к Административному регламенту Администрации Мантуровского района  «назначение, выплата и перерасчет  ежемесячной доплаты к  трудовой пенсии по старости (инвалидности) главе Мантуровского района, осуществляющего полномочия выборного должностного лица местного самоуправления Мантуровского района на постоянной основе
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 


 

Предоставление муниципальной услуги завершено





Подготовка и направление ответа Заявителю





Наличие необходи-мых для исполнения запроса документов


 заявления.


Принятие решения о возможности исполнения запроса








НЕТ





Начало исполнения муниципальной услуги: поступил запрос (заявление) о предоставлении информации





10 рабочих дней





5 рабочих дней





15 минут





1 рабочий день





1 рабочий день





10 рабочих дней








ДА








ДА





Регистрация запроса Заявителя





Рассмотрение запроса руководством 





Передача запроса на исполнение должностному лицу





Анализ тематики  запроса.


Принятие решения о возможности исполнения запроса





Уведомление Заявителя о необходимости уточнения тематики и предоставления дополнительных сведений для исполнения  заявления





Уведомление Заявителя об отказе в получении информации конфиденциального характера или содержащей государственную тайну,  при  отсутствии  у него на это права





Направление запроса на исполнение по принадлеж-ности в органы государственной власти, другие органы и организации МР для последующего ответа Заявителю





Уведомление Заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности





Уведомление Заявителя об отсутствии запрашиваемой информации в органах государственной власти, невозможности предоставления услуги  и рекомендации по ее дальнейшему поиску








НЕТ








