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Республика Карелия

муниципальное образование

СОРТАВАЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ СОРТАВАЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   от  «23» сентября 2016 года                                              
 № 69
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги: «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном Уставом муниципального образования порядке»
            В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с постановлениями администрации Сортавальского городского поселения от «26» июня 2012 г.  № 43 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», «12» ноября 2015 г.  от № 750-О «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, оказываемых населению администрацией Сортавальского городского поселения», администрация Сортавальского городского поселения

      ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном Уставом муниципального образования порядке». 

2. Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на сайте муниципального образования.


3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава Сортавальского 








городского поселения                                                             С.В. Крупин          

Утвержден

Постановлением администрации 

Сортавальского городского поселения 

№ 69 от  «23» сентября 2016 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим 

на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном 

Уставом муниципального образования порядке» 

Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном Уставом муниципального образования порядке» (далее - Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по назначению, перерасчету и выплате ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Сортавальского городского поселения (далее-муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Сортавальского городского поселения,  а также порядок его взаимодействия с заявителями, органами государственной власти, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Круг заявителей

2.1. Заявителями муниципальной услуги являются лица, проходившие муниципальную службу в органах местного самоуправления муниципального образования «Сортавальское городское поселение» и находящиеся на страховой пенсии по старости (инвалидности).

2.2. От имени заявителей могут выступать лица, действующие на основании доверенности, выданной в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

3.1. Порядок получения информации (консультаций) по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

· непосредственно в организационном отделе администрации Сортавальского городского поселения по адресу: Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6, 2-ой этаж; 

· с использованием средств телефонной связи: телефон администрации Сортавальского городского поселения 8(814-30)4-82-00; 4-82-01; 

· электронного информирования: адрес электронной почты администрации Сортавальского городского поселения - sortavala​_admin@onego.ru; 

· посредством размещения на официальном интернет-сайте: www.городсортавала.рф. и в Федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (http://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);

· на информационных стендах в администрации Сортавальского городского поселения:

- место нахождения, график работы, номера справочных телефонов, адреса официального сайта в сети Интернет и электронной почты администрации, учреждения;
- извлечения из законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- текст настоящего Регламента (полная версия на официальном сайте в сети Интернет и извлечения на информационных стендах).
3.1.2. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.
3.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
3.1.4. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности принявшего телефонный звонок.
3.1.5. В случае, если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
3.1.6. Ответы на письменные обращения направляются на бланке администрации Сортавальского городского поселения за подписью Главы Сортавальского городского поселения (далее - Глава) или лица, его замещающего, и должны содержать ответы на поставленные вопросы, а также фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя.
3.1.7. Ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня поступления письменного обращения (письмом, электронной почтой, факсом – в зависимости от способа обращения или способа отправки).
3.1.8. Ответы на обращения, полученные по электронной почте, даются в течение 30 дней со дня поступления обращения.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги:

1.1. «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном Уставом муниципального образования порядке» (далее – муниципальная услуга).

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.1. Администрация муниципального образования «Сортавальское городское поселение».

3. Результат предоставления муниципальной услуги
3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- принятие решения о выплате ежемесячной доплаты к страховой пенсии;

- принятие решения об отказе в установлении ежемесячной доплаты к страховой пенсии.
4. Срок предоставления муниципальной услуги
4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.
4.2. Выплата ежемесячной доплаты к страховой пенсии осуществляется ежемесячно.
5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

·  Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

·  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", № 168, 30.07.2010);

·  Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» («Российская газета», № 47, 07.03.2007);

·  Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006 № 19 ст. 2060);

·  Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 6 октября 2003 г. № 40, ст. 3822);

·  Законом Республики Карелия от 24.07.2007 года № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия» («Карелия», № 84, 02.08.2007);

·  Уставом муниципального образования «Сортавальское городское поселение»;

·  Решением XLVI сессии II созыва Совета Сортавальского городского поселения от 29 марта 2012 года № 230 «Об утверждении Положения о порядке установления и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим администрации Сортавальского городского поселения»;

·  Настоящим административным регламентом.

6. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

6.1.1. Заявление об установлении доплаты к страховой пенсии на имя главы Сортавальского городского поселения (Приложение № 1);

6.1.2. Копия распоряжения об освобождении от должности;

6.1.3. Копия трудовой книжки;

6.1.4. Копия страниц паспорта, удостоверяющих личность и место регистрации;

6.1.5. Копия свидетельства государственного пенсионного страхования;

6.1.6. Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе.

6.2. Администрация самостоятельно прикладывает к заявлению копию документа, указанного в п. 6.1.2. настоящего регламента, имеющегося в личном деле заявителя либо запрашивает его в ином органе местного самоуправления. 

6.3. Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документ, указанный в п. 6.1.2 настоящего административного регламента, если такой документ не находится в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. 

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

- наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- исполнение документов карандашом;

- наличие в документах серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

8.1.1. заявитель не относится к категории лиц, указанных в п. 2.1 настоящего Административного регламента;

8.1.2. представленные заявителем документы не подтверждают его право на предоставление муниципальной услуги;  

8.1.3. отсутствие документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, указанных в статье 6 настоящего административного регламента;   

8.1.4. сохранение заявителю заработной платы в соответствии со статьей 318 Трудового кодекса Российской Федерации;  

8.1.5. прохождение  заявителем государственной службы Российской Федерации,  замещение им государственной должности Российской Федерации, государственных должностей Республики Карелия, указанных в пунктах 1-4, 10-20 статьи 3 Закона Республики Карелия от 04 марта 2005 г. № 857-ЗРК «О некоторых вопросах государственной гражданской службы и правового положения лиц, замещающих государственные должности», а также в пунктах 5-9 указанной статьи, замещаемых на профессиональной постоянной основе, муниципальной должности, замещаемой на постоянной основе, должности муниципальной службы, а также работа в межгосударственных (межправительственных) органах, созданных с участием Российской Федерации, на должностях, по которым в соответствии с международными договорами Российской Федерации осуществляются назначение и выплата пенсий за выслугу лет в порядке и на условиях, которые установлены для федеральных государственных (гражданских) служащих. 

8.1.6. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги, если ему уже назначена ежемесячная доплата к трудовой пенсии в соответствии с Законом Республики Карелия от   25 декабря 1996 г. № 167-ЗРК «О государственной службе Республики Карелия», или пенсия в соответствии с Законом Российской Федерации от 12 февраля 1993 г.  № 4468-1 «О пенсионном обеспечении лиц, проходивших военную службу, службу в органах внутренних дел, Государственной противопожарной службе, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, и их семей», или  пенсия  за выслугу лет в соответствии с Федеральным законом от 15 декабря 2001 г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации», или  ежемесячное пожизненное содержание,  ежемесячная  доплата  к пенсии (ежемесячное  пожизненное содержание),  дополнительное (пожизненное) ежемесячное материальное обеспечение, назначаемые в соответствии с законодательством Российской Федерации, или  пенсия  за выслугу лет (ежемесячная доплата к трудовой пенсии) в соответствии с законодательством субъектов Российской Федерации,  или  пенсия за выслугу лет (ежемесячная  доплата  к трудовой пенсии) в соответствии с уставами иных  муниципальных образований.  

9. Требования к исполнению муниципальной услуги 

на платной (бесплатной) основе

9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получении результата предоставления муниципальной услуги

10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.

10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

10.3. Максимальная продолжительность приема заявителя должностным лицом администрации при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

10.4. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

10.5. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день с момента его поступления в Администрацию. 

11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

11.1. Вход в здание Администрации оборудуется вывеской с указанием ее наименования.

11.2. Места для ожидания и приема заявителей оборудуются стульями, столами (стойками) для написания заявлений. Заявителям предоставляются для заполнения бланки заявлений по форме, установленной в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

11.3. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к сети Интернет, печатающими устройствами, копировальной техникой, средствами телефонной связи.
12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

12.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


12.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге в информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия»;

- обеспечение возможности получения заявителями в информационной системе «Портал муниципальных услуг Республики Карелия» бланков заявлений в электронной форме, включая возможность осуществления следующих процедур:

        -  доступ заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге;

        - заполнение запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и их копирование;

        - получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

        - предоставление заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление заявления в администрацию.

12.3. Должностные лица, участвующие в рассмотрении заявлений и документов, обеспечивают обработку и хранение персональных данных, обратившихся заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

12.4. При обращении граждан с ограниченными возможностями здоровья, муниципальная услуга осуществляется специалистом на первом этаже здания администрации Сортавальского муниципального района, расположенного по адресу: РК, г. Сортавала, пл. Кирова, д.11 в кабинете №5.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме

1. Описание последовательности административных действий (процедур)

1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем;
- проверка документов, представленных заявителем; 

- запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций;

- принятие решения о назначении доплаты к пенсии или об отказе в ее назначении; 

- подготовка постановления администрации о назначении ежемесячной доплаты или уведомления об отказе в назначении ежемесячной доплаты;

- организация выплаты доплаты к пенсии;

- перерасчет размера доплаты к пенсии;

- прекращение выплаты доплаты к пенсии.

1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 4 к настоящему административному регламенту.

2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, предоставленных заявителем

2.1. Юридическим фактом, основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача Заявления. 

2.2. Заявление, оформленное согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту, и документы подаются по адресу: 186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6.

2.3. Специалист, ответственный за прием документов, в присутствии заявителя (представителя заявителя):

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя или полномочия представителя заявителя;

- проверяет правильность заполнения заявления и наличие всех необходимых документов.

2.4. При наличии оснований для отказа, специалист разъясняет заявителю причины отказа в приеме документов и предлагает устранить их.

При отсутствии оснований для отказа, заявление регистрируется. При регистрации заявлению присваивается входящий номер и проставляется дата его поступления в Администрацию.
2.5. Принятое заявление передается для визирования Главе Сортавальского городского поселения, либо лицу, его замещающему.

2.6. Результатом данного административного действия является прием и регистрация заявления, передача его Главе для визирования.
3. Проверка документов, представленных заявителем

3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту администрации заявления и документов, представленных заявителем.

3.2. Специалист проводит проверку представленных заявителем документов на соответствие их требованиям настоящего административного регламента.

3.3. Для проверки сведений, сообщаемых заявителем, и получения их документального подтверждения специалист подготавливает запросы в соответствующие организации для получения недостающих сведений или документов.

3.4. Правовую экспертизу документов для назначения доплаты к пенсии на их достоверность и соответствие действующему законодательству обеспечивают организационный и юридический отделы.

4. Запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций

4.1. Документы, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и находящиеся в иных государственных органах, органах местного самоуправления, организациях, запрашиваются в соответствующих государственных органах, органах местного самоуправления, организациях в электронном виде с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - система электронного взаимодействия), а также посредством почтовой, факсимильной связи, доставки курьером.
5. Принятие решения о назначении доплаты к пенсии или об отказе 

в ее назначении

5.1. Оформленные в соответствии с установленными условиями и нормами документы для назначения доплаты к пенсии формируются в пенсионное дело и передаются в комиссию по назначению, перерасчету и выплате доплаты к пенсии (далее – Комиссия) для назначения заседания комиссии и рассмотрения поступившего заявления.

5.2. Документы для назначения доплаты к пенсии рассматриваются на заседании комиссии по назначению, перерасчету и выплате доплаты к пенсии. По результатам рассмотрения комиссия принимает решение о рекомендации Главе Сортавальского городского поселения назначить доплату к пенсии либо отказать в ее назначении. Техническое обеспечение работы комиссии осуществляет секретарь комиссии.

5.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обязательным указанием причины отказа.

5.4. Расчет размера доплаты к пенсии определяется в соответствии с нормативными правовыми актами, утвержденными решениями Совета Сортавальского городского поселения, и подписывается начальником финансового отдела.

6. Подготовка постановления администрации о назначении ежемесячной доплаты или уведомления об отказе в назначении ежемесячной доплаты
6.1. Решение комиссии и пенсионное дело заявителя направляются в организационный отдел для подготовки проекта уведомления:

- об установлении ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (Приложение 2);

- об отказе в назначении ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (Приложение 3).

6.2. Доплата к пенсии назначается постановлением Администрации с учетом решения комиссии.

6.3. Один экземпляр постановления Администрации о назначении доплаты к пенсии направляется в финансовый отдел для начисления и выплаты доплаты к пенсии.

6.4. Сформированное на каждого получателя доплаты к пенсии пенсионное дело хранится в организационном отделе.

7. Организация выплаты доплаты к пенсии

7.1. Выплата доплаты к пенсии производится финансовым отделом ежемесячно за текущий месяц путем перечисления на личный счет заявителя в кредитных организациях.

8. Перерасчет размера доплаты к пенсии

8.1. Финансовый отдел производит перерасчет размера доплаты к пенсии:

- в соответствии с нормативно-правовым актом Совета Сортавальского городского поселения о проведении индексации размера заработной платы муниципальных служащих;

- при изменении продолжительности стажа муниципальной службы, с учетом которого определялся размер доплаты к пенсии.

8.2. Перерасчет размера доплаты к пенсии направляется в организационный отдел для издания постановления администрации о назначении нового размера доплаты к пенсии и уведомления получателей.

8.3. Выплата доплаты к пенсии в новом размере производится финансовым отделом со дня, указанного в постановлении.

9. Прекращение выплаты доплаты к пенсии

9.1. Заявитель, которому назначена ежемесячная доплата, обязан в 10-дневный срок уведомить администрацию о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты ежемесячной доплаты.

9.2. В случае наступления обстоятельств, влекущих прекращение выплаты ежемесячной доплаты, издается постановление о прекращении выплаты ежемесячной доплаты, один экземпляр которого вручается получателю доплаты.

9.3. Суммы ежемесячной доплаты, излишне выплаченные гражданину вследствие нарушения требований пункта 9.1. настоящего регламента, подлежат возмещению гражданином в бюджет Сортавальского городского поселения.

10. Формы контроля за исполнением Регламента

10.1. Должностным лицом Администрации, ответственным за выдачу уведомления или постановления, является Глава Сортавальского городского поселения либо лицо, его замещающее.

10.2. Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами Администрации административных процедур и сроков, предусмотренных настоящим Регламентом, положений иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия, регулирующих вопросы, касающиеся  выдачи  уведомления или постановления, и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действие (бездействие) должностных лиц Администрации, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу.

10.3. Формами контроля за предоставлением муниципальной услуги являются плановые и внеплановые проверки.

10.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей и принятие по ним решений.

10.5. Периодичность плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги устанавливается должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги. 

10.6. В ходе проверок проверяется соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента, полнота и качество исполнения муниципальной услуги.

10.7. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки).

10.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

10.9. Должностные лица администрации Сортавальского городского поселения несут персональную ответственность за исполнение муниципальной услуги, которая закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

11. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

11.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с федеральным законодательством.

11.2. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации, решений, принятых в рамках предоставления муниципальной услуги, осуществляется в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11.3. Заявители имеют право обратиться в администрацию Сортавальского городского поселения с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу).

11.4. Письменные обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации, решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), направляются в администрацию Сортавальского городского поселения по адресу: г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6. Поступившие в администрацию жалобы подлежат обязательной регистрации в день поступления.

11.5. В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» обращение (жалоба) заявителя (приложение № 5 к Административному регламенту) в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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.

11.6. Жалоба, поступившая в администрацию Сортавальского городского поселения, предоставляющую 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 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

11.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация СГП, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

11.8. Ответ на жалобу в письменной форме подписывается Главой Сортавальского городского поселения.

11.9. В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалоба не рассматривается.

11.10. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему жалобу, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

11.11. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, жалоба не рассматривается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.

11.12. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава (его заместитель) вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы были направлены в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

11.13. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

11.14. В случае если лицо, привлеченное к административной ответственности по итогам проверки, несогласно с принятым решением, оно в течение 10 дней с момента вручения или получения копии постановления о привлечении его к административной ответственности обращается в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу, либо в суд по месту рассмотрения дела.

11.15. Заявитель вправе в порядке, установленном законодательством о гражданском судопроизводстве, обратиться в суд за защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Доплата к страховой пенсии по старости

(инвалидности) муниципальным служащим,

вышедшим на страховую пенсию по

старости (инвалидности), в установленном

Уставом муниципального образования порядке» 

Главе Сортавальского городского поселения 

____________________________________________

от __________________________________________

паспорт серии _______№ _______выдан _________

____________________________________________

Адрес: ______________________________________

____________________________________________

Телефон: ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии со статьей 11 Закона Республики Карелия от 24 июля 2007 года № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия», Уставом Сортавальского городского поселения, «Положением о порядке установления и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим администрации Сортавальского городского поселения» прошу установить мне ежемесячную доплату к назначенной в соответствии с Федеральным законом от 17.12.2001г. № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» страховой пенсии по старости (инвалидности) ___________________________________________

__________________________________________________________________________

(вид пенсии)

Страховую пенсию получаю в ___________________________________________

__________________________________________________________________________

(наименование органа)

Доплату прошу перечислять на лицевой счет (банковскую карточку) ___________

__________________________________________________________________________

_________________________________ ИНН ____________________________________

№ страхового свидетельства _________________________________________________

При поступлении на муниципальную службу, государственную службу вновь обязуюсь сообщить об этом в 10-дневный срок в администрацию муниципального образования «Сортавальское городское поселение».

К заявлению прилагаю документы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____» _____________ 20___г.                             ____________________________

                                                                                                                              (подпись заявителя)

Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Доплата к страховой пенсии по старости

(инвалидности) муниципальным служащим,

вышедшим на страховую пенсию по

старости (инвалидности), в установленном

Уставом муниципального образования порядке» 

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый(ая) ______________________________!

Администрация Сортавальского городского поселения сообщает, что с __________________________________________________________________________

(дата)
Вам установлена ежемесячная доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) в размере ___________________________________________________ рублей _________ коп.

Выплата доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) производится Администрацией Сортавальского городского поселения _________________________________________________________________________.

(сроки произведения выплат)

Глава Сортавальского
городского поселения                                             _______________________                                                                                                                   

        МП                                                                                     (подпись) 

Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Доплата к страховой пенсии по старости

(инвалидности) муниципальным служащим,

вышедшим на страховую пенсию по

старости (инвалидности), в установленном

Уставом муниципального образования порядке» 

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в назначении доплаты к страховой пенсии
Уважаемый (ая) __________________________________!

В соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию по старости (инвалидности), в установленном Уставом муниципального образования порядке» сообщаем, что Вам отказано в назначении доплаты к страховой пенсии в связи с ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

(причины отказа)
В случае несогласия с принятым решением Вы имеете право обжаловать его в соответствии с разделом 5 указанного административного регламента. 

Приложение: перечень возвращаемых документов.
Глава Сортавальского
городского поселения                                             _______________________                                                                                                                   

        МП                                                                                     (подпись) 

Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Доплата к страховой пенсии по старости

(инвалидности) муниципальным служащим,

вышедшим на страховую пенсию по

старости (инвалидности), в установленном

Уставом муниципального образования порядке» 

БЛОК-СХЕМА

Доплата к страховой пенсии по старости (инвалидности)

муниципальным служащим, вышедшим на страховую пенсию 

по старости (инвалидности), в установленном Уставом

муниципального образования порядке
	Консультирование получателя муниципальной услуги по вопросам назначения доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на трудовую пенсию по старости (инвалидности)




	Прием документов для назначения доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на трудовую пенсию по старости (инвалидности)




	Принятие решения о назначении доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на трудовую пенсию по старости (инвалидности)

	Принятие решения об отказе 
в назначении доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на трудовую пенсию по старости (инвалидности)



	Направление уведомления о назначении доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на трудовую пенсию по старости (инвалидности)

	Направление уведомления об отказе в назначении доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) муниципальным служащим, вышедшим на трудовую пенсию по старости (инвалидности)





	Подготовка и направление заявителю постановления Администрации о назначении доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности)




Приложение № 5
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Доплата к страховой пенсии по старости

(инвалидности) муниципальным служащим,

вышедшим на страховую пенсию по

старости (инвалидности), в установленном

Уставом муниципального образования порядке» 


Главе Сортавальского городского поселения

____________________________________

от __________________________________

____________________________________

                                                                              (ФИО полностью)

проживающего(ей)____________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

                                                                           (адрес места жительства/регистрации)

контактный телефон__________________

____________________________________

Жалоба

на решение, действие (бездействие)

должностного лица администрации 

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
(Ф.И.О. гражданина)

Местонахождение гражданина или юридического лица, __________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
(фактический адрес/регистрация)

Контактныйтелефон________________________________________________________
Адрес электронной почты___________________________________________________
Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Суть жалобы______________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)

Перечень прилагаемых документов:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___»___________20___г.

(подпись)




Ф.И.О.

