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ИЗВЕЩЕНИЕ

о проведении независимой экспертизы административного регламента правового управления Администрации поселка Иванино Курчатовского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг»

Независимая экспертиза проекта административного регламента проводится физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств.

Предметом независимой экспертизы проекта административного регламента является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента.

Оценки и заключения независимой экспертизы проекта административного регламента направляются по адресу разработчика проекта:

Администрации поселка Иванино Курчатовского района Курской области.

Почтовый адрес: 307251 Курская область, город Курчатов, проспект Коммунистический 12.

Электронный адрес: @mail.ru

Дата опубликования: 31 мая 2012 года.

Срок проведения независимой экспертизы: 30 дней с момента опубликования.
проект

АДМИНИСТРАЦИЯ

                                                  ПОСЕЛКА ИВАНИНО
КУРЧАТОВСКОГО  РАЙОНА

КУРСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от __________________________ № _________

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг»

В соответствии с постановлением Администрации поселка Иванино

  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», 
Администрация поселка Иванино  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления   жилищно-коммунальных услуг».

2. Опубликовать информацию об утверждении Административного регламента в газете «Слово».
3. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном портале Администрации Курчатовского района .
4. Контроль за исполнением Постановления оставляю за собой.
Глава поселка Иванино                                          В.П.Пыхтин

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

поселка Иванино
от                              № 

(приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по  предоставлению муниципальной услуги
по назначению и выплате  пенсии за выслугу лет лицам, замещающим муниципальные должности в органах местного самоуправления и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам поселения 
                                                1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент Администрации поселка Иванино по предоставлению муниципальной  услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещающим муниципальные должности в органах местного самоуправления и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам поселения » (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги  , создания комфортных условий для получателей муниципальной  услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной  услуги.
1.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления 

муниципальной  услуги

Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным Законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ « О муниципальной службе в Российской Федерации»; Законом Курской области от 13.06.2007 г. № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области», Законом Курской области от 11.12.1998 г. № 35-ЗКО «О статусе глав муниципальных образований и других выборных должностных лиц в Курской области»
1.3. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной  услуги

Органы, участвующие в предоставлении муниципальной  услуги:
1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Поселка Иванино Курчатовского  района Курской области . 
1.2. В настоящем регламенте под пенсией за выслугу лет понимается денежная выплата, назначаемая и выплачиваемая лицам, замещающим муниципальные должности в органах местного самоуправления и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам поселения,  получающим государственную трудовую пенсию по старости или инвалидности.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги.
2.1. Описание конечного результата процедуры предоставления  муниципальной услуги.

Конечным результатом  предоставления муниципальной  услуги  является:

1)  выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещающим муниципальные должности в органах местного самоуправления и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам поселения;

2.2. Условия и сроки предоставления государственной услуги.

- прохождение всех административных процедур, необходимых для получения услуги и выдача документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, осуществляется в течение десяти дней, включая день приема заявления
; 

- ожидание в очереди при подаче документов в администрации поселка Иванино  не должно превышать 30 минут;

- ожидание в очереди при получении документов в администрации поселка Иванино не должно превышать 30 минут;

- продолжительность приема (приемов) у должностного лица при приеме и выдаче документов, при проведении личных консультаций не должно превышать 15 минут.

2.3. Описание получателей муниципальной  услуги.

Получателями муниципальной услуги являются граждане  Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства и имеющие право и стаж муниципальной службы, необходимый для назначения пенсии за выслугу лет, в соответствии с действующим законодательством Курской области.
2.4. Документы, необходимые для получения государственной услуги.

2.4.1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

1. Заявление по форме.

2. Документы о стаже муниципальной службы.

3. Справка о среденемесячном заработке по форме.
4. Копия паспорта заявителя.

5. Справка о размере трудовой пенсии с разбивкой по составляющим.

6. Сберкнижка (по желанию).

7. Военный билет (для военнообязанных).
Документы представляются в одном экземпляре.
2.4.2. Общие требования к оформлению документов, необходимых для получения муниципальной  услуги:

Документы для получения муниципальной услуги представляются в оригинале, либо в виде оригинала и копии, которую работник уполномоченного органа сличает с оригиналом, ставит на ней удостоверяющую надпись: "Верно, расшифровка должности, подпись, расшифровка подписи и дата".
Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется  на бланке  (заявление заполняется разборчиво от руки, на русском языке, не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Заявление заверяется личной подписью гражданина и подписью работника администрации). Заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, при необходимости иметь подписи и печати, четко напечатаны или разборчиво написаны синими или черными чернилами (пастой) от руки;
За представление недостоверных или искаженных сведений получатель муниципальной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Получатель муниципальной услуги вправе представить документы, указанные в пункте 2.4.1. настоящего административного регламента, следующими способами:

1) по почте;

2) с помощью экспресс почты;

3) с помощью курьера;

4) посредством личного обращения.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной  услуги.

Предоставление муниципальной услуги в виде назначения и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещающим муниципальные должности в органах местного самоуправления и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам поселения в случае:

1) при замещении им муниципальной должности, выборной муниципальной должности, должности государственной гражданской службы или муниципальной должности и должности муниципальной службы;
2) вступления в законную силу обвинительного приговора суда по отношению к получателю пенсии за выслугу лет;
3) назначения пенсии за выслугу лет или ежемесячного пожизненного содержания, или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, или установления пенсии за выслугу лет за счет средств федерального или областного бюджета;
4) смерти получателя пенсии за выслугу лет;
2.6. Платность/бесплатность предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная  услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.7. Порядок информирования о предоставлении муниципальной  услуги.

2.7.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Администрации поселка Иванино,  а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.
2.7.2. Сведения о месте нахождения и номера телефонов органа, участвующего в оказании муниципальной услуги, содержатся в  приложении №3 к Административному регламенту.

2.7.3. Сведения о режиме работы органов местного самоуправления размещаются при входе в административное здание на стендах (вывесках).

2.7.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении гражданина, включая обращение по электронной почте, по телефонам для справок.

2.7.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.7.6. Информирование граждан о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется специалистом органа местного самоуправления, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, который распорядительным актом руководителя назначается ответственным за предоставление муниципальной услуги при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте.

Время ожидания в очереди для получения от специалиста информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, при личном обращении получателей муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.7.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию об органе, в который обращается заявитель, об услуге, ФИО сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.7.8. Распространяемые информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной  услуги.

2.7.9. На информационных стендах, размещаемых в помещениях органов местного самоуправления, должна содержаться следующая информация:

2.7.9.1. Место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты;

2.7.9.2. Процедура предоставления муниципальной  услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

2.7.9.3. Перечень получателей муниципальной  услуги;

2.7.9.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги;

2.7.9.5. Образец заполнения заявления получателей муниципальной услуги;

2.7.9.6. Извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной  услуги;

2.7.9.7. Основания отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

2.8. Требования к организации и ведению приема граждан.

2.8.1. Часы приема граждан специалистами администрации, а также время предоставления перерыва для отдыха и питания работников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

2.8.2. Прием граждан специалистом ведется в порядке регистрации в системе электронной очереди через инфокиоски или специалистом органов администрации по месту жительства.
2.8.3. Для приема граждан могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной  услуги.

2.8.4. Рабочее место специалиста оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.8.5. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями и скамьями.

2.8.6. Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями, столами, письменными принадлежностями.

2.8.7. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, схемами эвакуации.

3. Административные процедуры

3.1. «Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги»
3.1. Заявитель обращается в администрацию следующими способами:

1) по почте;

2) с помощью экспресс почты;

3) с помощью курьера;

4) посредством личного обращения 

Специалистом осуществляется консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной  услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.

3.2. Заявителем лично, через доверенное лицо или по почте представляются заявление и документы в соответствии с пунктом 2.4.1. настоящего регламента.

3.3. Специалистом осуществляется:

проверка соответствия представленных документов требованиям настоящего регламента;

возврат документов заявителю в случае несоответствия документов требованиям настоящего регламента; 

прием заявления и документов заявителя в случае соответствия представленных документов требованиям настоящего регламента; 

вручение заявителю расписки с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги;

регистрация документов в журнале регистрации заявлений.

Результат процедуры: принятые или возвращенные документы, регистрационная запись в журнале регистрации заявлений, расписка.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.2 – 3.3, осуществляются в день приема заявления.

3.4. Специалистом комплектуются документы, необходимые для назначения и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещающим муниципальные должности в органах местного самоуправления и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам поселения.
Результат процедуры: назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещающим муниципальные должности в органах местного самоуправления и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам поселения.
3.5.  Администрацией поселка Иванино принимается решение о выдаче справки заявителю либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результат процедуры: бланк справки или возврат документов.

3.6. Специалистом осуществляется:

уведомление заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

осуществляется возврат документов (в случае отказа в предоставлении муниципальной  услуги);

Результат процедуры: возврат документов.
3.7. Главой поселка Иванино подписывается  Решение о назначении пенсии за выслугу лет.
Результат процедуры: подписанное Решение о назначении пенсии за выслугу лет.
3.8. Специалистом осуществляется:

Регистрация в журнале решений о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;
выдача заявителю справки, подписанной руководителем Управления.

Результат процедуры: регистрационная запись в журнале, выдача справки заявителю.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.4 – 3.8, осуществляются в течение пяти дней со дня приема заявления и необходимых документов.
3.9. Исполнителем каждой процедуры регистрируется ее завершение на Интернет-сайте.

3.10. Процедуры (этапы) предоставления муниципальной услуги регистрируются в журнале исполнения муниципальной  услуги, размещенном на официальном сайте. В любое время с момента приема документов заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. Контроль исполнения процедур предоставления услуги осуществляется заявителем по входящему номеру, присвоенному его заявлению.

3.11. Порядок (включая сроки) исправления недостатков представленной муниципальной услуги не отличается от порядка первичного предоставления муниципальной  услуги.
3.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Споры, возникающие по вопросам предоставления муниципальной услуги, рассматриваются в Администрации поселка Иванино либо в судебном порядке.

3.2.2. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов в вышестоящий орган исполнительной власти или в судебном порядке.

Обжалование действий (бездействия), решений в суде осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.

3.2.3. Предметом обжалования может быть:

1) нарушение сроков действий и административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте;

2) некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину; 

3) некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину.

3.2.4. Граждане имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

3.2.5. Должностные лица, ответственные или уполномоченные специалисты проводят личный прием граждан.

3.2.6. Личный прием граждан в Администрации поселка Иванино осуществляется без предварительной записи.
3.2.7. При рассмотрении устных обращений граждан необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения;

- принимать обоснованные решения, обеспечивать правомерное и своевременное исполнение решений;

- своевременно сообщать гражданам в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновывать причины;

- не допускать грубого, некорректного обращения с заявителем;

- по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования;

- систематически анализировать и обобщать обращения, с целью своевременно выявления и устранения причин, порождающих нарушения прав и законных интересов граждан.

3.2.8. Письменные обращения граждан принимаются ответственными за это специалистами, регистрируются и с визой руководителя направляются соответствующему специалисту на рассмотрение. 

3.2.8.1. Заявитель в своем письменном обращении, в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в заявлении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в заявлении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

3.2.8.2. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

3.2.8.3. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение не рассматривается.

3.2.8.4. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

3.2.8.5. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.2.8.6. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

3.2.9. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо, ответственный или уполномоченный специалист принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

3.2.10. Продолжительность рассмотрения обращений (претензий) граждан или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии) или возникновения спора. 

В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 15 дней по решению руководителя. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

3.2.11. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы гражданина;

- созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод;

- незаконно на гражданина возложена какая–либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

3.2.12. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, участвующих в предоставлении государственной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего типового административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащихся в приложении 3 настоящего регламента, Интернет–сайту и по электронной почте .

                                                                                                   Приложение № 1

                                                               ___________________________________

                                                               ___________________________________

                                                               от_________________________________

                                                               ___________________________________

                                                               Домашний адрес____________________

                                                               ___________________________________

                                                               Телефон___________________________

                                              З А Я В Л Е Н И Е


Прошу установить пенсию за выслугу лет в соответствии с Положением  об установлении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы органов местного самоуправления и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам  поселка Иванино Курчатовского района Курской области;


Трудовую пенсию по старости (инвалидности)  получаю в пенсионном фонде ГУ  УПФР в Курчатовском  районе.



При замещении муниципальной должности вновь, обязуюсь сообщить об этом в администрацию поселка Иванино в 3 –х дневный срок.

«______»_______________201__ года                                 ______________

Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещающим муниципальные должности в органах местного самоуправления и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам поселения 
Журнал
Регистрации решений комиссии по назначению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим поселка Иванино.
	№ 
п/п
	Фами​лия, имя, отчество
	Домашний адрес
	Дата подачи заявления
	Дата  и № решения
	Срок назначения пенсии
	Размер пенсии
	Причина и дата снятия пенсии

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

(справочное)

                                                                                  к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещающим муниципальные должности в органах местного самоуправления и ежемесячной доплаты к трудовой пенсии выборным должностным лицам поселения 
Реквизиты органов и должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения

Администрация поселка Иванино Курчатовского района Курской области 
Глава поселка Иванино  Пыхтин Валерий Павлович  т. 8(47131) 21145
Начальник отдела: Копачевская Оксана Николаевна  т. 8(47131) 21172
 Время работы с 8.00 до 17.00 часов

 Перерыв с 12.00 до 13.00 часов
� Длительность процедур исчисляется в рабочих днях.
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