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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БЕЛОКУРИХА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.01.2025 № 32                                                                            г. Белокуриха

	Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Установление, прекращение, приостановление, возобновление, расчет, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы города Белокуриха Алтайского края»



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                   «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации города Белокуриха Алтайского края                         от 16.06.2021 № 675, ч. 1 ст. 44 Устава муниципального образования город Белокуриха Алтайского края,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Установление, прекращение, приостановление, возобновление, расчет, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы города Белокуриха Алтайского края» согласно приложению.

2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации города Белокуриха Алтайского края:
- от 15.05.2018 № 489 «Об утвержде нии административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Установление, прекращение, приостановление, возобновление, расчет, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы города Белокуриха»;
- от 25.06.2021 № 712 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление, прекращение, приостановление, возобновление, расчет, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы города Белокуриха», утвержденный постановлением администрации города Белокуриха Алтайского края от 15.05.2018 № 489»;
- от 01.02.2022 № 110 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление, прекращение, приостановление, возобновление, расчет, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы города Белокуриха», утвержденный постановлением администрации города Белокуриха Алтайского края от 15.05.2018 № 489, в редакции постановления от 25.06.2021 № 712».

3. Опубликовать настоящее постановление в «Сборнике муниципальных правовых актов города Белокурихи» и разместить на официальном Интернет-сайте муниципального образования город Белокуриха Алтайского края.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заведующего организационным отделом администрации города Ю.В. Ганашилину.

Глава города Белокуриха                                                                        К.И. Базаров
Приложение

к постановлению
администрации города
Белокуриха Алтайского края

от 20.01.2025 № 32
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Установление, прекращение, приостановление, возобновление, расчет, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха Алтайского края»
1. Общие положения

Предмет регулирования регламента услуги
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление, прекращение, приостановление, возобновление, расчет, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы города Белокуриха Алтайского края» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по установлению, прекращению, приостановлению, возобновлению, расчету, перерасчету и выплате пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха Алтайского края (далее - муниципальная услуга).
Круг заявителей
1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха Алтайского края (далее - Заявители).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3. Размещение и актуализацию справочной информации обеспечивает уполномоченное должностное лицо, координирующее предоставление муниципальной услуги.

1.4. Информирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1.4.1. путем размещения информации на официальном сайте муниципального образования город Белокуриха Алтайского края;

1.4.2. работником администрации города Белокуриха Алтайского края (ее структурного подразделения) при непосредственном обращении Заявителя в организацию;

1.4.3. путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации;
1.4.4. посредством телефонной и факсимильной связи.

1.5. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

1.5.1. Почтовый адрес администрации города Белокуриха Алтайского края: 659900, Алтайский край, г. Белокуриха, ул. Братьев Ждановых, 9а.

1.5.2. График работы: с понедельника по пятницу - с 8.00 до 17.00, перерыв - с 12.00 до 13.00.

1.5.3. Справочные телефоны:

- телефон: (38577) 20-073;

- тел./факс: (38577) 34-215.

1.5.4. Адреса Интернет-сайтов:

- официальный интернет-сайт муниципального образования город Белокуриха Алтайского края: https://belokuriha.gosuslugi.ru/.

1.5.5. Адрес электронной почты: admblk@mail.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление, прекращение, приостановление, возобновление, расчет, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха Алтайского края».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация города Белокуриха Алтайского края (далее – администрация города, уполномоченный орган). Административные действия выполняются сотрудником организационного отдела администрации города Белокуриха Алтайского края. 
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача (направление) заявителю копии распоряжения администрации города об установлении пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха Алтайского края (далее – города Белокуриха);
- выдача (направление) заявителю копии распоряжения администрации города о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха;
- выдача (направление) заявителю копии распоряжения администрации города о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха;
- выдача (направление) заявителю копии распоряжения администрации города о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха;
- выдача (направление) заявителю копии распоряжения администрации города о расчете пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха;
- выдача (направление) заявителю копии распоряжения администрации города о перерасчете пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха;
- выдача (направление) заявителю копии распоряжения администрации города о выплате пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха;
- выдача (направление) заявителю копии распоряжения администрации города об отказе в принятии решения об установлении, прекращении, приостановлении, возобновлении, расчете, перерасчете и выплате пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение тридцати дней со дня представления в администрацию города документов, обязанность по представлению которых в соответствии с п. 2.6. настоящего Регламента возложена на Заявителя.

При направлении заявления и необходимых документов в электронной форме либо по почте днем обращения считается:

- дата направления заявления и необходимых документов в электронной форме;

- первый рабочий день - при направлении заявления и необходимых документов в электронной форме в нерабочее время рабочего дня либо в выходной или нерабочий праздничный день;

- дата получения администрацией города заявления и необходимых документов при направлении почтовым отправлением.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами размещенными на официальном сайте муниципального образования город Белокуриха Алтайского края https://belokuriha.gosuslugi.ru/.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

1) заявление на имя главы города Белокуриха по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему Регламенту;

2) копия паспорта (документа, удостоверяющего личность);

3) копия документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя - предоставляется в случае, если с заявлением обратился уполномоченный представитель заявителя;
4) копия документа, подтверждающего полномочия представителя - предоставляется в случае, если с заявлением обратился уполномоченный представитель заявителя;
5) сведения о регистрации по месту жительства;

6) справка о размере назначенной трудовой пенсии по старости (инвалидности) на месяц обращения;

7) копия распоряжения (приказа) об освобождении лица от должности;

8) копия документа, подтверждающего стаж муниципальной службы, исполнение соответствующих должностных полномочий до 01.01.2020 (сведения о трудовой деятельности, полученные в порядке, предусмотренном статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, и (или) копии трудовой книжки, военный билет и другое);

9) информация о наименовании кредитного учреждения и реквизиты счета, на который будет перечисляться пенсия за выслугу лет.
Заявитель вправе дополнительно представить документы, подтверждающие включение в стаж муниципальной службы иных отдельных периодов работы (службы), сведения о которых в администрации города отсутствуют.

Все документы, прилагаемые к заявлению, предоставляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копии документов после проверки их соответствия подлинникам прилагаются к заявлению.
2.7. Документы из перечня, установленного пунктом 2.6 настоящего Регламента, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода, подлинность подписи переводчика свидетельствуются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о нотариате, либо удостоверяется апостилем в соответствии с «Гаагской конвенцией, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов»             от 05.10.1961.

2.8. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя:

2.8.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.8.2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ) государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;

2.8.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

2.8.4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

2.8.5. Предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
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 муниципальных услуг

2.9. Орган местного самоуправления в случае необходимости, в рамках предоставления муниципальной услуги, самостоятельно запрашивает сведения из ЕГР ЗАГС.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обязательному рассмотрению.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие или несоответствие установленным требованиям документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента;
- заявитель не соответствует требованиям, установленным пунктом 1.2 Регламента;
- поступление письменного заявления Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие в заявлении (письменном обращении) фамилии Заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в заявлении (письменном обращении) нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- в случае получения Заявителем иной пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии или иного ежемесячного пожизненного денежного содержания, назначенных в соответствиис федеральным законом, закном Алтайского края или иного субъекта Российской Федерации, муниципальным правовым актом;
- в случае обращения лица, полномочия которого были прекращены в связи с несоблюдением ограничений, запретов, неисполнением обязанностей, установленных федеральными законами от 25.12.2008 № 273-ФЗ                                    «О противодействии коррупции», от 3.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», от 7.05.2013 № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»;
- в случае замещения Заявителем государственных должностей и муниципальных должностей на постоянной основе;

- нахождение Заявителя на государственной службе или на муниципальной службе;
- при обнаружении обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на пенсию за выслугу лет, доплату к пенсии.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении

муниципальной услуги

2.13. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной

услуги

2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе составляет не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

2.16. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - день поступления обращения.

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга

2.17. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Официальный сайт уполномоченного органа адаптирован для лиц с нарушением зрения (слабовидящих).

Центральный вход в здание уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

- наименование;

- местонахождение и юридический адрес;

- режим работы;

- график приема;

- номера телефонов для справок.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- средствами оказания первой медицинской помощи;

- туалетными комнатами для посетителей.

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета и наименования отдела;

- фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов;

- графика приема Заявителей.

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, при необходимости им оказывается помощь по передвижению.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.18. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги;

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления заявления в уполномоченный орган по электронной почте: admblk@mail.ru.

2.19. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом;

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;

- полнота, четкость, достоверность информации при получении Заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги, о результатах рассмотрения письменных обращений Заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям;

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований Заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному

принципу (в случае, если муниципальная услуга

предоставляется по экстерриториальному принципу)

и особенности предоставления муниципальной услуги

в электронной форме

2.20. Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не предоставляется.  
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения процедур

в электронной форме, а также особенности выполнения

административных процедур в многофункциональных центрах

Исчерпывающий перечень административных процедур

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

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, принятие решения об установлении, прекращении, приостановлении, возобновлении, расчете, перерасчете и выплаты пенсии за выслугу лет либо об отказе в установлении, прекращении, приостановлении, возобновлении, расчете, перерасчете и выплаты пенсии за выслугу лет;

- информирование Заявителя о результате предоставления муниципальной услуги, выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий),

требования к порядку их выполнения

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала действия является поступление в уполномоченный орган обращения (запроса) Заявителя (далее - заявление) о предоставлении услуги.

Заявление, представленное лично или направленное в адрес уполномоченного органа почтовым отправлением, по электронной почте регистрируется ответственным за прием обращений специалистом в течение 1 рабочего дня путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал регистрации входящей корреспонденции и направляется на рассмотрение руководителю уполномоченного органа. Руководитель уполномоченного органа назначает ответственного сотрудника за подготовку ответа. Заявление с полным пакетом документов в течение 3 дней с момента подачи заявления передается для исполнения ответственному сотруднику уполномоченного органа.
Результатом данной процедуры является внесение регистрационного номера и даты в журнал регистрации входящей корреспонденции.

Датой принятия заявления считается дата его регистрации. В случае поступления заявления после окончания рабочего дня, предшествующего праздничному или выходному дню, либо в праздничный или выходной день его регистрация производится на следующий рабочий день после выходного или праздничного дня.
3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, принятие решения об установлении, прекращении, приостановлении, возобновлении, расчете, перерасчете и выплаты пенсии за выслугу лет либо об отказе в установлении, прекращении, приостановлении, возобновлении, расчете, перерасчете и выплаты пенсии за выслугу лет.

Основанием для начала административного действия является регистрация заявления.
3.3.1. специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течении 10 календарных дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги проверяет пакет документов на содержание документов предусмотренных п. 2.6. Регламента.

3.3.2. по итогам проверки документов в течении 17 дней специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта распоряжения:

- об установлении пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха; 

- о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха; 

- о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха; 
- о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха; 

- о расчете пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха; 

- о перерасчете пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха; 

- о выплате пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха; 

- об отказе в принятии решения об установлении, прекращении, приостановлении, возобновлении, расчете, перерасчете и выплате пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха.

3.4. Информирование Заявителя о результате предоставления муниципальной услуги, выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Необходимое количество надлежаще заверенных копий распоряжения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги поступает на выдачу в организационный отдел. Специалист организационного отдела, ответственный за организацию выдачи документов, извещает Заявителя или его представителя о готовности распоряжения и приглашает заявителя или его представителя для получения надлежаще заверенных копий. В случае неявки Заявителя или его представителя, копии распоряжения направляются в адрес Заявителя посредством почтовой связи.

Срок выполнения административной процедуры - 3 дня с момента принятия распоряжения администрации города о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных

в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.5. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданной в результате предоставления муниципальной услуги информации осуществляется в следующем порядке:

3.5.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в информации, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.

3.5.2. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в информации, являющейся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.5.3. срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.5.1 настоящего Регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

Регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц уполномоченного органа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:

- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- выявления и устранения нарушений прав Заявителей;

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
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. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы уполномоченного органа, утверждаемых руководителем уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение положений настоящего Регламента;

- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:

- получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Алтайского края и нормативных правовых актов администрации города Белокуриха Алтайского края;

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов нормативных правовых актов Алтайского края и нормативных правовых актов администрации города Белокуриха Алтайского края осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Регламента.

4.6. Должностные лица уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также их должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба).

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные

на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена

жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе либо по электронной почте:

- в уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа;

- в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения уполномоченного органа.

В уполномоченном органе определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.3.1. нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.3.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.3.3. требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.3.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.3.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации законами, иными нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами;

5.3.6. затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

5.3.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

5.3.8. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

5.3.9. приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.4.1. Жалоба подается Заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо по электронной почте в уполномоченный орган. Жалоба на действия (бездействие) и решения руководителя уполномоченного органа - главе города Белокуриха.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт муниципального образования город Белокуриха Алтайского края, портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - портал досудебного обжалования), а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

Сроки рассмотрения жалобы

5.5. Срок рассмотрения жалобы, включая направление Заявителю ответа по результатам рассмотрения жалобы, не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. В случае обжалования отказа Отдела, его специалистов в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока внесения таких исправлений, жалоба подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Результат рассмотрения жалобы

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, принимается одно из следующих решений:

5.7.1. жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

5.7.2. в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность должностного лица, принявших решение по жалобе;

- номер, дата, сведения об уполномоченном органе, о должностном лице, решения или действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение.

5.9. В случае если жалоба признана обоснованной:

указываются сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.

5.10. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Регламента в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ Заявителю, не направлять ответ по существу:

- отсутствие фамилии или почтового адреса Заявителя (за исключением случая, когда жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного обжалования);

- содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном случае Заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение семи дней со дня регистрации жалобы Заявителю сообщается о невозможности рассмотреть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы. О данном решении Заявитель, направивший жалобу, уведомляется в течение семи дней со дня регистрации обращения.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения

жалобы

5.13. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется Заявителю в письменной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.14. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.15. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
Порядок обжалования решения по жалобе

5.16. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа - главе города Белокуриха в досудебном (внесудебном) порядке.

5.17. Подача и рассмотрение жалобы на решение уполномоченного органа осуществляется в порядке и сроки, предусмотренные настоящим разделом Регламента при подаче и рассмотрении жалобы. При этом жалоба на решение уполномоченного органа рассматривается непосредственно главой города Белокуриха.

По результатам рассмотрения жалобы на решение уполномоченного органа глава города Белокуриха удовлетворяет жалобу или отказывает в ее удовлетворении. Заявителя информируют о ходе и результатах рассмотрения жалобы на решение уполномоченного органа в порядке, предусмотренном настоящим разделом Регламента для информирования Заявителя о ходе и результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы на решение уполномоченного органа признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.18. Решение по жалобе на решение уполномоченного органа, принятое главой города Белокуриха, может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.19. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы при обращении с просьбой о предоставлении соответствующих информации и документов в уполномоченный орган.

Способы информирования заявителей о порядке

подачи и рассмотрения жалобы

5.20. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решение уполномоченного органа размещается на сайте города, сайте уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, предоставляется Заявителям должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу.

Заведующий организационным отделом                                     Ю.В. Ганашилина
Приложение 

к административному регламенту
предоставления    муниципальной
услуги «Установление, прекращение, приостановление, возобновление, расчет, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы города Белокуриха»

Главе города Белокуриха  
_____________________________

_____________________________

_____________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)
_________________________________

                                                                                                    (год и дата рождения)

_________________________________
(прописка, телефон)

________________________________

(данные паспорта: серия, номер,

____________________________

когда, кем выдан) 

заявление
В соответствии с Положением о назначении, выплате и перерасчете пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы города Белокуриха, утвержденным решением Белокурихинского городского Совета депутатов Алтайского края от ____________ № ____, прошу назначить мне, замещавшему(ей) должность _______________________________________
____________________________________________________________________
(наименование должности, в соответствии с которой рассчитывается денежное содержание) пенсию за выслугу лет,  и  ежемесячно перечислять ее на лицевой счет № ________________ в _____________ отделении Сбербанка № _____________.
С условиями назначения, выплаты и перерасчета  пенсии за выслугу лет, ознакомлен(а).

Обязуюсь в 5-дневный срок сообщить в отдел бухгалтерского учета администрации города Белокуриха Алтайского края в случае:

- назначения (избрания) меня на государственную или  муниципальную должность, должность государственной службы или муниципальной службы;

- получения мной иной пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии или иного ежемесячного пожизненного денежного содержания, назначенных в соответствии с федеральным законом, законом Алтайского края или иного субъекта Российской Федерации, муниципальным правовым актом;
- при выезде за пределы города Белокуриха Алтайского края ежеквартально представлять справку от органа, осуществляющего пенсионное обеспечение в соответствии с  Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», о размере базовой и страховых частей.
«___» _________ г.                                                                            ______________
