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Администрация поселка Тим
Тимского района Курской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23 августа 2017 года                                        № 160

Об утверждении  Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации поселка Тим и ежемесячной доплаты к пенсии выборным должностным лицам»

      Руководствуясь Федеральными  законами от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральный закон от 02.07.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закон Курской области от 13.06.2007г. №60-ЗКО «О муниципальной службе Курской области», Закон Курской области от 11.12.1998г. №35-ЗКО «О статусе глав муниципальных образований и других выборных должностных лиц в Курской области», Постановлениями   Администрации  поселка Тим  №31 от 02.05.2012 года «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией поселка Тим», №34 от 03.05.2012 года «О разработке и     утверждении административных регламентов  исполнения муниципальных функций по осуществлению муниципального контроля и  административных регламентов предоставление муниципальных услуг», администрация поселка Тим ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации поселка Тим и ежемесячной доплаты к пенсии выборным должностным лицам» (прилагается)                                                     
2.Контроль за исполнением  настоящего постановления возложить на заместителя  главы  администрации поселка Тим  Тимского  района (Нефедова И.А.).
3. Постановления от 10.08.15г №84 «Об утверждении  Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Администрации поселка Тим» и №88 «Об утверждении  Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) главе муниципального образования «поселок Тим» Тимского района Курской области» считать утратившими силу.
4. Постановление подлежит обнародованию и размещению в сети интернет на сайте Администрации поселка Тим.
5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.




                    Глава поселка Тим                                 А.В.Куракулов





































Утвержден
Постановлением администрации
поселка Тим от 23.08.17г №160


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации поселка Тим и ежемесячной доплаты к пенсии выборным должностным лицам»

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации поселка Тим и ежемесячной доплаты к пенсии выборным должностным лицам» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в администрации поселка Тим, а также ежемесячной доплаты к пенсии выборным должностным лицам.  
Административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения действий (административных процедур), требования к порядку их выполнения и другие вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями на предоставление  муниципальной  услуги являются:
1.2.1. Муниципальные служащие при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет, имеющие право на пенсию за выслугу лет при увольнении с муниципальной службы по следующим основаниям:
1) ликвидация органов местного самоуправления, а также по сокращению штата муниципальных служащих в органах местного самоуправления и их аппаратах;
2) увольнение  с  должностей,  утвержденных  в  установленном  муниципальными правовыми актами порядке для непосредственного обеспечения исполнения полномочий лиц, замещающих муниципальные должности, предусмотренные уставами муниципальных образований, в связи с прекращением этими лицами своих полномочий;
3) достижение предельного возраста, установленного законодательством Российской Федерации для замещения должности муниципальной службы;
4) обнаружившееся несоответствие замещаемой должности муниципальной службы вследствие состояния здоровья, препятствующее продолжению муниципальной службы;
5) увольнение по собственному желанию в связи с выходом на государственную пенсию.
Граждане, уволенные с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным подпунктами 2 - 5,   имеют право на пенсию за выслугу лет, если они замещали должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением.

1.2.2. Главы муниципального образования, осуществлявшее полномочия выборного должностного лица местного самоуправления на постоянной основе не менее трех лет и получавшие вознаграждение за счет средств местного бюджета, освобожденные от должностей в связи с прекращением полномочий (в том числе досрочно), за исключением случаев прекращения полномочий, указанных в пунктах 2.1, 3, 6, 7, 8, 9 части 6 статьи 36 Федерального закона "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", при выходе на трудовую пенсию по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с Федеральным законом "О трудовых пенсиях в Российской Федерации".


1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги
    1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
Администрация поселка Тим:
Россия, Курская область, Тимский район, поселок Тим, ул Кирова, д 25а. 
График работы: с 8.00 час до 17.00 час
приемные дни: понедельник - пятница
перерыв: с12.00 час до 13.00 час
выходные дни - суббота, воскресенье.

      Прием, а также консультирование по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии с графиком (режимом работы).

Филиал ОБУ «МФЦ» Тимского района (далее филиал ОБУ «МФЦ»): 
Курская область, поселок Тим, ул Кирова, д 60.
График работы: понедельник - пятница – с 9.00 час до 18.00 час, 
без перерыва;
выходные дни - суббота, воскресенье.

     1.3.2. Справочные телефоны органа местного самоуправления осуществляющего непосредственное  предоставление муниципальной услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Телефон Администрации поселка Тим: 8 (47153)2-32-19 
Справочные  телефоны ОБУ «МФЦ»:  8 (47153) 2-36-14

     1.3.3. Адреса официальных сайтов ОМСУ и МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты:
Адреса официальных сайтов ОМСУ и МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты
Адрес официального сайта администрации поселка Тим http://www.tim.rkursk.ru; 
Электронная почта: poseloktim@mail/ru;

Адрес официального сайта МФЦ: www.mfc-kursk.ru.
Электронная почта МФЦ: mfc@rkursk.ru.
1.3.4. Информирование заявителей по вопросам предоставления услуги, в том числе о ходе предоставления услуги, проводится путем: устного информирования, письменного информирования (в том числе в электронной форме). 
1.3.5. Информация об услуге, порядке ее оказания предоставляется заявителям на безвозмездной основе.
1.3.6. Информирование заявителей организуется следующим образом:
индивидуальное информирование (устное, письменное);
публичное информирование (средства массовой информации, сеть «Интернет»).
1.3.7. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами администрации поселка при обращении заявителей за информацией лично (в том числе по телефону).
График работы администрации поселка, график личного приема заявителей размещается в  информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации поселка Тим и на информационном стенде.
Работники принимают все необходимые меры для предоставления заявителю полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением иных компетентных специалистов.
Ответ на устное обращение с согласия заявителя предоставляется в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях в установленный законом срок предоставляется  письменный ответ по существу поставленных в устном обращении вопросах.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в удобных для него формах и способах повторного консультирования через определенный промежуток времени.
Время индивидуального устного информирования (в том числе по телефону) заявителя не может превышать 10 минут. При отсутствии очереди время индивидуального устного информирования не может превышать 15 минут.
1.3.8. При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен сообщить наименование организации, осуществляющей предоставление данной услуги,  в которую обратился заявитель, свои фамилию, имя, отчество (при наличии), занимаемую должность. Во время разговора специалисты должны четко произносить слова, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор, в том числе по причине поступления звонка на другой аппарат.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты должны соблюдать правила служебной этики.
1.3.9. Письменное индивидуальное информирование осуществляется в письменной форме за подписью главы администрации поселка. Письменный ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме, при необходимости должен содержать ссылки на соответствующие нормы действующего законодательства Российской Федерации, а также  фамилию, имя, отчество (при наличии) и номер телефона исполнителя.
Письменный ответ по существу поставленных в письменном заявлении вопросов направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня его регистрации в администрации поселка.
Ответ на заявление, поступившее в администрацию поселка в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в таком заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.
1.3.10. Публичное информирование об услуге и о порядке ее оказания осуществляется администрацией поселка путем размещения информации на информационном стенде в занимаемых ими помещениях, а также с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе посредством размещения на официальных сайтах в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.	Наименование муниципальной услуги.
Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации поселка Тим и ежемесячной доплаты к пенсии выборным должностным лицам.

 2.2.	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.1.1. Предоставление муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в администрации поселка Тим и ежемесячной доплаты к пенсии выборным должностным лицам осуществляет Администрация поселка Тим посредством приема заявлений о предоставлении услуги.
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
- пенсионный фонд Российской Федерации в части предоставления справки о назначении трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии; 
- комитет социального обеспечения Курской области в части предоставления информации о максимальном размере пенсии по должности государственной гражданской службы Курской области, соответствующей должности муниципальной службы, замещавшейся заявителем;
- Администрация Курской области в части предоставления информации о размере денежного вознаграждения первого заместителя Губернатора Курской области.

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселка Тим не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденных нормативным правовым актом Администрации поселка Тим.
2.3.	Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
2.3.1.	Назначение, перерасчет и выплата (приостановление, возобновление)  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления администрации поселка Тим.

2.3.2. Назначение, перерасчет и выплата (приостановление, возобновление) ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) главе муниципального образования «поселок Тим» Тимского района Курской области.

2.3.3.	В случае принятия решения об отказе в назначении и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) главе муниципального образования – официальный мотивированный отказ в назначении пенсии за выслугу лет.
2.4.	Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в течении одного месяца.
Выплата устанавливается с 1-го числа месяца, в заявитель обратился за услугой, но не ранее чем со дня возникновения на нее права.

Выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) главам приостанавливается при замещении ими государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, осуществлении полномочий выборного должностного лица местного самоуправления на постоянной основе, замещении должности федеральной гражданской службы, должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, должности муниципальной службы со дня назначения (избрания) на одну из указанных должностей. После освобождения от указанных должностей выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) возобновляется  на прежних условиях либо по их заявлению устанавливается вновь.
2.5.	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и нормативно-правовыми актами муниципального образования «поселок Тим» Тимского района Курской области:
- Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О  муниципальной   службе  в Российской Федерации» (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 5 марта 2007 г. № 10, ст. 1152);
- Указом Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской  службы  Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу  за   выслугу   лет  на государственной гражданской  службе  Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска  за   выслугу   лет  и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую  службу  Российской Федерации» (опубликован в Российской газете № 263 от 23 ноября 2007 г.);
- Федеральным законом от 17.12.2001 года №173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» ("Парламентская газета", N 238-239, 20.12.2001);
- Законом «О занятости населения в Российской Федерации» от 19.04.1991 года №1032-1
("Собрание законодательства РФ", N 17, 22.04.1996, ст. 1915);
- Законом Курской области от 13.06.2007 года № 60-ЗКО  «О муниципальной службе в Курской области» ("Курская правда", N 89, 22.06.2007 (Дополнительный выпуск), "Курские ведомости", N 4, апрель, 2008 (Спецвыпуск);
- Законом Курской области от 11.12.1998 года № 35-ЗКО  «О гарантиях осуществления главами муниципальных образований полномочий выборных должностных лиц  местного самоуправления на постоянной основе» ("Курская правда", N 5, 14.01.1999, "Сборник законодательства Курской области", N 16, 1998);
- Уставом муниципального образования «поселок Тим», принятым решением Собрания депутатов Администрации поселка Тим;
- решением Собрания депутатов поселка Тим от 20.06.2008г № 43 «Об утверждении правил назначения, перерасчета  и выплаты пенсий за выслугу лет лицам, замещающим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления поселка Тим» с изменениями и дополнениями;
- решением Собрания депутатов поселка Тим от 17.06.2013г № 38 «О порядке назначения, перерасчета и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) главе муниципального образования» с изменениями и дополнениями.
2.6.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы получения их заявителем, в том числе, в электронной форме, порядок их предоставления.
Перечень документов, необходимых для предоставления заявителем для получения муниципальной услуги:
- письменное заявление,  согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту о назначении пенсии за выслугу лет на имя Главы поселка.
Заявление заполняется заявителем собственноручно, в единственном экземпляре — оригинале.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) копия трудовой книжки;
2) копия паспорта
3) в необходимых случаях иные документы.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе, в электронной форме, порядок их предоставления.
Для предоставления муниципальной услуги заявителю Администрацией поселка Тим в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы (сведения), которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:
- справки о назначении трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии из Пенсионного фонда Российской Федерации;
- информация о максимальном размере пенсии по должности государственной гражданской службы Курской области, соответствующей должности муниципальной службы, замещавшейся заявителем, комитет социального обеспечения Курской области;
- информация о размере денежного вознаграждения первого заместителя Губернатора Курской области из Администрация Курской области.	

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.
		Непредставление заявителем вышеуказанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.
Администрация поселка Тим, предоставляющая муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
	- представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
	- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в ч.6 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9.	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной слуги может быть отказано в следующих случаях:
- документы, перечисленные в пункте 2.6. настоящего административного  регламента, представлены не в полном объеме;
- наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства; 
- если текст заявления не поддается прочтению.
2.10.	 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:
- при замещении государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, осуществлении полномочий выборного должностного лица местного самоуправления на постоянной основе, замещении должности федеральной гражданской службы, должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, должности муниципальной службы со дня назначения (избрания) на одну из указанных должностей. После освобождения от указанных должностей выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) возобновляется;
- истечение срока установления группы инвалидности.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:
- статус заявителя не соответствует требованиям пункта 1.2. настоящего административного регламента.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрены.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
Для предоставления муниципальной услуги других услуг, которые являются необходимыми и обязательными, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в администрации поселка Тим не должно превышать 15 минут.
Максимальное время ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги в администрации поселка Тим не должно превышать 15 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
При непосредственном обращении заявителя лично, максимальный срок регистрации заявления – 15 минут.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленный почтовым отправлением, по электронной почте подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем обращения заявителя.
Специалист, при получении заявления муниципального служащего, имеющего право на пенсию за выслугу лет, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:
- проверяет документы согласно представленной описи;
- регистрирует заявление с документами в соответствии с правилами делопроизводства.
Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.16.	 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления.
2.16.1. Требования к оформлению входа в здание.
Здание (строение), в котором расположен орган, ответственный за предоставление услуги, оборудован входом для свободного доступа заявителей в помещение.
Вход в помещение оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.
У центрального входа в здание размещается информационная табличка (вывеска), которая содержит информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации поселка Тим, а также о телефонных номерах справочной службы.
2.16.2. Требования к местам для информирования.
Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде Администрации поселка Тим. Указанная информация размещается в удобном для заявителей месте.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
Должностные лица и сотрудники, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.
Рабочие места должностных лиц и сотрудников, 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.
2.16.3. Обеспечение доступности для инвалидов
Орган местного самоуправления Курской области, предоставляющий муниципальные услуги, 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 объекты и выхода из них;
содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;
оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;
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;
обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
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;
обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
оказание должностными органа местного самоуправления Курской области иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.17.	 Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Показатели доступности муниципальной услуги:
расположенность органов, предоставляющих муниципальную услугу, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;
наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной  услуги в общедоступных местах помещений органов, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);
наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
доступность обращения за предоставлением государственной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.
Показатели качества муниципальной услуги:
полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
 наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;
отсутствием очередей при приеме и выдаче документов заявителям;
отсутствием обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц;
отсутствием  жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов и уполномоченных должностных лиц к заявителям;
предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;
предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.18.	 Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.18.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» по принципу «одного окна». 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом в многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг. 
Взаимодействие многофункционального  центра с  администрацией поселка Тим осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 
Для предоставления муниципальной услуги на базе многофункционального центра заявителю необходимо подать заявление с комплектом соответствующих документов и получить результат предоставления муниципальной услуги в установленные настоящим административным регламентом сроки. 
2.18.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не производится.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1.	Состав и последовательность выполнения административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов;	
	- формирование и направление межведомственных запросов;
	- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
Состав и последовательность выполнения административных процедур представлены на информационном стенде в виде блок-схемы (приложение 2 настоящего Административного регламента).

3.1.1.	Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.
3.1.1.1. Основанием для начала процедуры предоставления информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге является поступление запроса либо обращение заявителя.
3.1.1.2. Предоставление заявителям информации по вопросам исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами на личном приеме заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи и в электронной форме через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области».
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.
3.1.1.3. Специалист Администрации поселка Тим, осуществляющий устное информирование должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов.
	В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации поселка Тим, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с обратившимся другое время для устного информирования.
3.1.1.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:
в устной форме при личном обращении гражданина и по телефону;
в письменной форме на основании письменного обращения гражданина;
в электронной форме на основании обращения граждан, направленных по электронной почте.
3.1.1.5. При осуществлении консультации специалист в краткой форме сообщает условия и порядок предоставления муниципальной услуги с указанием действий, которые следует предпринять получателю муниципальной услуги.
При личном обращении заявителя за консультацией по вопросам предоставления муниципальной услуги Администрации поселка Тим, специалист выдает заявителю список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе, бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги, для заполнения.
3.1.1.6. Устные обращения заявителей регистрируются в «Журнале регистрации приема граждан», запросы в письменной и электронной формах — в «Журнале регистрации письменных обращений граждан».

3.1.2.  Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов.
3.1.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является поступление, либо обращение заявителя с полным комплектом документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента, лично, через законного или уполномоченного представителя, по почте, по выбору заявителя.
Заявитель может обращаться за услугой в любое время после возникновения права на нее и назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности) без ограничения каким-либо сроком путем подачи соответствующего заявления.
Заявление о назначении пенсии за выслугу лет либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии  регистрируется в день его подачи специалистом Администрации поселка Тим.
3.1.2.2. При приеме заявления о назначении пенсии за выслугу лет либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лиц, имеющего право на эту пенсию, и при наличии документов перечисленных в пункте 2.6. специалист по отделу кадров :
проверяет правильность оформления заявления и соответствие изложенных в нем сведений документу, удостоверяющему личность, и иным представленным документам;
сличает подлинники документов с их копиями, удостоверяет их, фиксирует выявленные расхождения;
регистрирует заявление и выдает расписку-уведомление, в которой указывается дата приема заявления, перечень недостающих документов и сроки их представления.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 1 дня с момента приема заявления.
3.1.2.3. Приём и регистрацию заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента,   от муниципального служащего осуществляется работником кадровой службы Администрации поселка Тим.
3.1.2.4. Специалист, при получении заявления лица, имеющего право на пенсию за выслугу лет либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, организует оформление справки о размере его среднемесячного заработка по форме согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту, оформляет справку о должностях, периоды службы (работы) которых включаются в стаж муниципальной службы    для    назначения    пенсии    за    выслугу    лет  по форме согласно приложению №3 к настоящему административному регламенту. 
3.1.2.5. При соответствии поданных документов работник кадровой службы приступает к оформлению необходимых документов и межведомственным запросам.
3.1.3.  Формирование и направление межведомственных запросов.
3.1.3.1. Основанием начала административной процедуры является непредставление заявителем самостоятельно документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента.
Специалист Администрации поселка Тим при получении и регистрации заявления лица, имеющего право  на пенсию за выслугу лет либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, организует оформление  и направление соответствующих запросов:
- справки о назначении трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии из Пенсионного фонда Российской Федерации;
		- - информации о размере денежного вознаграждения первого заместителя Губернатора Курской области из Администрация Курской области;
		- информацию о максимальном размере пенсии по должности государственной гражданской службы Курской области, соответствующей должности муниципальной службы, замещавшейся заявителем, из комитета социального обеспечения Курской области.	
3.1.3.2. Направление межведомственного запроса осуществляется следующими способами:
	- почтовым отправлением;
	- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;
- иными способами, не противоречащими законодательству.
3.1.3.3. Должностное лицо администрации поселка Тим формирует и направляет запросы в государственные органы, организации,  участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.4. Администрация поселка Тим, предоставляющая услугу, определяет способ направления запроса и осуществляет его направление.
	При направлении запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью уполномоченного должностного лица.
	При направлении запроса почтовым отправлением, запрос оформляется в виде документа на бумажном носителе, подписывается собственноручной подписью уполномоченного должностного лица и заверяется печатью (штампом) органа (организации), оказывающей услугу, в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота.
3.1.3.5. Результат административной процедуры – получение ответа на межведомственный запрос. 
	Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с запросом документов, составляет 5 рабочих дней с момента регистрации заявления в администрации поселка Тим.
3.1.3.6. Способ фиксации результата – регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале учета входящей корреспонденции.
	При получении ответа на запрос, должностное лицо администрации поселка Тим приобщает полученный ответ к документам, представленным заявителем.
3.1.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.4.1.  Основанием для начала административной процедуры является получение ответов на межведомственные запросы.
Специалист кадровой службы принимает ответы от организаций, в которые направлялись запросы. Регистрирует сопроводительное письмо в журнале учета входящих документов и передает документы начальнику отдела-главному бухгалтеру Администрации поселка Тим.
3.1.4.2. При получении документов, соответствующих требованиям пунктов 2.6., 2.7., 3.1.2.4. настоящего административного регламента, специалист отдела производит расчет размера пенсии за выслугу лет либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 10 дней с момента приема документов. 
3.1.4.3. По завершении перечисленных в пункте 3.1.4 2. административных действий специалист отдела кадровой работы готовит проект Постановления Администрации поселка Тим о назначении пенсии за выслугу лет муниципальному служащему администрации поселка Тим либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) главе муниципального образования, и направляет его главе поселка Тим для подписания.
3.1.4.4. Оформленное Постановление Администрации поселка Тим о назначении пенсии за выслугу лет либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии вместе с заявлением о назначении ему пенсии и всеми необходимыми для назначения данной пенсии документами, брошюруется в пенсионное дело, с присвоением порядкового номера, который указывается на внешней стороне обложки пенсионного дела.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 10 дней с момента подготовки расчета размера пенсии. 
Заявителю направляется уведомления о назначении пенсии за выслугу лет.
3.1.6.5. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю, в течении 3-х дней, направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин такого отказа, которое подписывается главой поселка Тим.
3.1.6.6. Пенсия за выслугу лет либо ежемесячная доплата устанавливается к трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации». 
Пенсия назначается Администрацией поселка Тим с 1-го числа месяца, в котором заявитель обратился за ней, но не ранее дня, следующего за днем освобождения от должности муниципальной службы или выборной должности и назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности).
Выплата пенсии лицам, замещавшим муниципальную или выборную должность приостанавливается при замещении ими государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, должности федеральной гражданской службы, должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, муниципальной должности муниципальной службы со дня назначения на одну из указанных должностей.
Пенсия за выслугу лет муниципальным служащим индексируется при централизованном повышении денежного содержания муниципальных служащих администрации поселка Тим в соответствии с муниципальными правовыми актами.
Перерасчет размера ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) производится в случаях:
а)	изменения размера страховой части трудовой пенсии по старости (инвалидности);
     б) при повышении вознаграждения первого заместителя Губернатора Курской области.

Выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и ежемесячная доплата к трудовой пенсии лицу, замешавшего выборную должность производится Администрацией поселка Тим за счет средств бюджета поселка Тим.
Финансирование расходов на оплату услуг кредитных организаций и услуг по доставке и пересылке пенсий за выслугу лет муниципальным служащим осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
4.1.1. Текущий контроль осуществляется:
- главой администрации поселка Тим.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.
4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги постановлением администрации формируется комиссия.
4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы Администрации поселка.
4.2.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.
4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.
4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций
Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги
Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые при предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Предмет жалобы
Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных требованиями настоящего регламента;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;
7) отказ  должностного лица Администрации по учету в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Заявители могут направить жалобу:
- главе Администрации Тимского района  (адрес: п Тим, ул Кирова,   д 53, телефон:      2-38-00);
- заместителю главы Администрации Тимского района (адрес: п Тим, ул Кирова, д 53, телефон: 2-33-47);
- главе Администрации поселка Тим (адрес: п Тим, ул Кирова, д 25а, тел 2-32-54).
	5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, является подача жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые начальником Администрации, подаются в вышестоящий орган.
Жалоба может быть направлена:
1) по почте;
2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
- на официальный сайт Администрации Тимского района: http://timr.rkursk.ru,
- по средством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  http://gosuslugi.ru;
- на официальный сайт Администрации поселка Тим http://www.tim.rkursk.ru, 
3) принята при личном приеме заявителя.
Все жалобы фиксируются в журнале учета обращений.
Личный прием заявителей по вопросам обжалования решения и (или) действия (бездействия) управления и (или) ее должностных лиц осуществляется главой Администрации поселка Тим в часы приема заявителей.
В ходе личного приема, если изложенные факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема.
В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Под обращением, жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, отказа в удовлетворении жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается 
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Отказ в удовлетворении жалобы производится в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.7. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
Жалоба на решения, принятые главой Администрации поселка Тим, подается и рассматривается в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840.
Споры, связанные с принятыми решениями по жалобе, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным законодательством Российской Федерации.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Отдел, обязан, предоставить заявителю копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления и его должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, по средством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на официальном сайте Администрации поселка Тим, на официальном сайте Администрации Курской области.
 Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления и его должностных лиц, осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме.



























Приложение  1
                                                                       к административному регламенту по предоставлению муниципальной
 услуги  «Назначение и выплата пенсии 
за выслугу лет лицам, замещавшим должности
 муниципальной службы в Администрации 
поселка Тим и ежемесячной доплаты к 
пенсии выборным должностным лицам»




 (
Главе 
Администрации
 поселка Тим
_____________________________________
от ___________________________________
_____________________________________
(наименование должности на день увольнения)
_____________________________________
(домашний адрес)
_____________________________________
______________________________________
(телефон)
)











ЗАЯВЛЕНИЕ
В соответствии:
1) с Законом Курской области от 13.06.2007 №60-ЗКО "О муниципальной службе в Курской области" прошу назначить мне, замещавшему должность муниципальной службы __________________________________________________________, пенсию за выслугу лет ;
2) со статьей 13.1 Закона Курской области «О статусе глав муниципальных образований в Курской области» прошу назначить мне,  замещавшему выборную должность ______________________________________ (наименование должности), полномочия по которой прекращены (в том числе досрочно) ежемесячную доплату к трудовой пенсии по старости (инвалидности) – нужное подчеркнуть.

При замещении должностей муниципальной службы обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в Администрации поселка Тим 
Пенсию за выслугу лет (доплату к пенсии) прошу выплачивать ________________________________________________________________
К заявлению приложены:
1. Копия паспорта;
2. Копия трудовой книжки;

	"__" ____________ г.
	
подпись заявителя




Приложение  2
                                                                       к административному регламенту по предоставлению муниципальной
 услуги  «Назначение и выплата пенсии
 за выслугу лет лицам, замещавшим должност
и муниципальной службы в Администрации
 поселка Тим и ежемесячной доплаты к 
пенсии выборным должностным лицам»


СПРАВКА
о размере среднемесячного заработка
муниципального служащего (денежного вознаграждения лица, 
замещавшего выборную должность)

    Среднемесячный заработок ____________________________________,
замещавшего должность __________________________________________,
за период с _________________ по _______________ составлял

	
	За ______ месяцев
(рублей, копеек) 
	В месяц       

	
	
	процентов
	рублей,  
копеек  

	Денежное вознаграждение (для главы)
	
	
	

	Денежное содержание:     
	
	
	

	Должностной оклад        
	
	
	

	Надбавка к должностному  
окладу за:               
	
	
	

	- выслугу лет на муниципальной службе     
	
	
	

	- особые условия муниципальной службы     
	
	
	

	- за работу со сведениями, составляющими
государственную тайну    
	
	
	

	- премии за выполнение особо важных и сложных заданий                  
	
	
	

	- ежемесячное денежное поощрение                
	
	
	

	- другие выплаты         
	
	
	

	ИТОГО                    
	
	
	



Сотрудник кадровой службы _____________  __________________
                                                                     подпись                           ФИО

Главный бухгалтер         _____________  __________________
                                                            подпись                         ФИО
________________
 (дата выдачи)

Приложение  3
                                                                       к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной
 услуги  «Назначение и выплата пенсии
 за выслугу лет лицам, замещавшим должност
и муниципальной службы в Администрации
 поселка Тим и ежемесячной доплаты к 
пенсии выборным должностным лицам»


СПРАВКА
о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются
в стаж муниципальной службы для назначения пенсии
за выслугу лет (ежемесячной доплаты к трудовой пенсии)




(фамилия, имя, отчество)


замещавшего должность _____________________________________________________________
                                                                        (наименование должности, полномочия по которой прекращены (в т.ч. досрочно)

	№ п/п

	№ записи в трудовой книжке
	Дата
	Замещаемая должность
	Наименование организации
	Срок замещения выборной должности главы муниципального образования, принимаемый для исчисления размера ежемесячной доплаты к трудовой пенсии

	
	
	год
	месяц
	число
	
	
	лет
	месяцев
	дней

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




Глава администрации поселка Тим   _______________         ________________
                                                                                    Подпись                                     ФИО


Специалист _______________________________________________________________________
                                   (подпись, инициалы, фамилия и должность работника администрации, уполномоченного по ведению кадров)


Дата ________________


М П

Приложение  3
                                                                       к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной
 услуги  «Назначение и выплата пенсии
 за выслугу лет лицам, замещавшим должност
и муниципальной службы в Администрации
 поселка Тим и ежемесячной доплаты к 
пенсии выборным должностным лицам»



РАСЧЕТ

Размера пенсии за выслугу лет гр __________________________________________________________________________, замещавшего должность муниципальной службы ___________________________________________________________________________
1) Стаж муниципальной службы (работы) _______ лет.
2) Среднемесячный заработок, учитываемый для назначения пенсии за выслугу лет ______ рублей ______ копеек.
3) Размер базовой и страховой частей трудовой пенсии по (вид пенсии) на (дата установления пенсии за выслугу лет) _______рублей _______ копеек.
4) Общая сумма пенсии за выслугу лет, базовой и страховой частей трудовой пенсии по старости (инвалидности) _____ рублей ______ копеек, что составляет ______% среднемесячного заработка, учитываемого для назначения пенсии за выслугу лет.
5) Назначаемый размер пенсии за выслугу лет ______ рублей______ копеек



Сотрудник кадровой службы _____________ __________________
подпись 			ФИО

Главный бухгалтер                 _____________ __________________
подпись 			ФИО
__________________
  (дата выдачи)











Приложение  5
                                                                       к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной
 услуги  «Назначение и выплата пенсии
 за выслугу лет лицам, замещавшим должност
и муниципальной службы в Администрации
 поселка Тим и ежемесячной доплаты к 
пенсии выборным должностным лицам»

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 (
Заявление с приложением необходимых документов
)

 (
Прием и регистрация документов. 
)
 (
Отсутствие оснований для отказа
) (
Подготовка и направлена запроса о максимальном размере пенсии по должности государственной гражданской службы Курской области, соответствующей должности муниципальной службы
) (
Подготовка
 и направление запрос
а в Администрацию Курской области о 
вознаграждени
и
 первого заместителя Губернатора
 
Курской области
) (
С
правка 
о должностях, 
периоды
 замещения которых учитываются при назначении 
ежемесячной доплаты к
 
трудовой пенсии
) (
С
правка о размере денежного вознаграждения лица, замещавшего муниципальную или выборную должность 
в администрации поселка Тим
) (
Подготовка и направление запроса в Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по 
Тимскому
 району о получении сведений о трудовой пенсии по старости.
) (
Правовая экспертиза документов
) (
Наличие оснований для отказа
) (
Подготовка и направление заявителю  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
) (
Подготовка и утверждение Постановления 
Администрации
 поселка Тим о назначении доплаты к трудовой пенсии 
) (
Подготовка и направление заявителю уведомления о назначении пенсии за выслугу лет 
) (
Назначение и выплата заявителю пенсии за выслугу
)
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