Иркутская область

Усть-Кутское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от   04.02.2019г. 






                            №  42-п
г. Усть-Кут
Об утверждении стандарта качества
предоставления муниципальной услуги
«Назначение и выплата пенсии за выслугу
лет муниципальным служащим»

В целях повышения качества предоставляемой муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», во исполнение постановления Администрации Усть-Кутского муниципального образования от 28.09.2018г. № 370-п «Об утверждении Положения о порядке разработки и применения стандартов качества предоставления муниципальных услуг (выполнения работ)», руководствуясь ст. 48 Устава Усть-Кутского муниципального образования,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Стандарт качества предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим», согласно Приложению № 1 к настоящему постановлению.         
2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации Усть-Кутского муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.admin-ukmo.ru).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Администрации Усть-Кутского муниципального образования М.П.Косыгину.

Мэр Усть-Кутского

муниципального образования
Т.А. Климина 
Приложение № 1 к

постановлению Администрации

Усть-Кутского муниципального

образования

от 04.02.2019г. № 42-п
	Стандарт качества предоставления муниципальной услуги
	Нормативное значение показателя качества (%)
	Максимально допустимое отклонение от нормы (%)

	1. Наименование муниципальной услуги: Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

Наименование органа Администрации УКМО и/или учреждения УКМО, оказывающего муниципальную услугу: Аппарат Администрации Усть-Кутского муниципального образования, отдел бухгалтерии Администрации Усть-Кутского муниципального образования, комитет по экономике, социально-трудовым отношениям и ценам Администрации Усть-Кутского муниципального образования.  В предоставлении муниципальной услуги принимает участие – Государственное учреждение - Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в Усть-Кутском районе Иркутской области (межрайонное)

	1.1  Категория потребителей муниципальной услуги: граждане, замещавшие должности муниципальной службы, соответствующие условиям, установленным статьёй 11 Закона Иркутской области от 15.10.2007г. № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области».
	100%
	0%

	1.2  Порядок получения муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявлений;

- проверка правильности представленных заявителем сведений;

- принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы;

- оформление документов и информирование заявителя о назначении и выплате пенсии за выслугу лет;

- выплата и перерасчет пенсии за выслугу лет.

    Перечень оснований для отказа в приёме документов в предоставлении муниципальной услуги:

а). предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» (далее по тексту – Административный регламент);

б). нарушение требований к оформлению документов.

    Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а). несоответствие условиям назначения пенсии за выслугу лет, определённым  п.1.2 Административного регламента;

б). предоставление неполных сведений;

в). предоставление заведомо недостоверных сведений и документов.

    Информирование заявителя и принятом решении.

Результат предоставления муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет, либо уведомление об отказе в её назначении направляется заявителю почтовым отправлением либо вручается лично.
	100%
	0%

	1.3  Перечень документов, в соответствии с которыми осуществляется деятельность поставщика муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 17.12.2001г. № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 15.12.2001г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 19.04.1991г. № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

- Закон Иркутской области от 15.10.2007г. 

№ 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области»;

- Устав Усть-Кутского муниципального образования;

- Решение Думы Усть-Кутского муниципального образования от 25.11.2008г. № 234 «Об утверждении Порядка назначения, перерасчёта, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы Усть-Кутского муниципального образования»; 

- Постановление Администрации Усть-Кутского муниципального образования от 23.07.2012г. № 1001-п «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» (с изм. от 20.05.2013г. № 658-п, от 13.11.2013г. № 1728-п, от 17.06.2016г. № 442-п, от 22.12.2016г. № 873-п; от 13.12.2018г. № 531-п);

- Постановление Администрации Усть-Кутского муниципального образования от 14.04.2017г. № 190-п «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций) Усть-Кутского муниципального образования».
	
	

	1.4  Требования к материально-техническому обеспечению оказания муниципальной услуги:

- помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим требованиям;

- места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями;

- места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями;

- рабочее место заместителя руководителя аппарата Администрации Усть-Кутского муниципального образования оснащается табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности;

- инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла – коляски и собак – проводников) (далее - инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нём муниципальной услуге;

- в случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов, собственник этого  объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги, либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
	100%
	5%

	1.5  Требования к квалификации персонала, оказывающего муниципальную услугу:

В оказании муниципальной услуги непосредственно принимают участие: заместитель руководителя аппарата Администрации УКМО, заместитель начальника отдела бухгалтерии – главного бухгалтера, заместитель председателя комитета по экономике, социально - трудовым отношениям и ценам, главный специалист – секретарь мэра Усть-Кутского муниципального образования, т.е. 4 (четыре) специалиста. Количество специалистов, участвующих в оказании муниципальной услуги, должно быть достаточным, в том числе в соотношении с численностью потребителей муниципальной услуги.

- специалисты органов Администрации Усть-Кутского муниципального образования, участвующих в предоставлении муниципальной услуги должны иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения своей части административной процедуры в установленные Административным регламентом сроки.
	100%
	0%

	1.6  Требования к технологии оказания муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявлений. Заявление регистрируется только при наличии всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента. Срок выполнения действия данной административной процедуры не должна превышать 30 минут с момента регистрации обращения;

- проверка правильности представленных заявителем сведений. В процессе исполнения административной процедуры заместитель руководителя аппарата вправе запросить дополнительную информацию в организациях и учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Срок выполнения данного действия не должен превышать 5 (пять) календарных дней;

- принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы. Заместитель руководителя аппарата передает документы в комиссию по назначению пенсии за выслугу лет Администрации Усть-Кутского муниципального образования (далее – комиссия). Комиссия в 15-дневный срок со дня регистрации заявления: 

а). устанавливает наличие либо отсутствие условий для назначения (приостановления, возобновления, индексации, перерасчета, прекращения) пенсии за выслугу лет;

б). определяет стаж замещения должностей муниципальной службы заявителя (наличие минимально необходимого стажа для назначения пенсии за выслугу лет и количество полных лет превышения этого стажа);

в). принимает решение об установлении пенсии за выслугу лет либо об отказе в установлении пенсии за выслугу лет с обоснованием отказа.

В случае наличия основания для принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет отделом бухгалтерии Администрации Усть-Кутского муниципального образования определяется размер пенсии за выслугу лет в соответствии с Законом Иркутской области от 15.10.2007г. № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области».  

Срок выполнения данного действия не должен превышать одного рабочего дня;

- оформление документов и информирование заявителя о назначении и выплате пенсии за выслугу лет.

Заместитель руководителя аппарата:

а). готовит проект распоряжения Администрации Усть-Кутского муниципального образования о назнаении (приостановлении, возобновлении, индексации, перерасчёте, прекращении) пенсии за выслугу лет, либо уведомляет об отказе в её назначении (возобновлении, индексации, перерасчёте) с обоснованием причин отказа. Результат предоставления муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет, либо уведомление об отказе в её назначении направляется заявителю почтовым отправлением, либо вручается лично. 

Срок исполнения административной процедуры не более 5 дней;

- выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим:

Финансирование расходов на выплату пенсии за выслугу лет осуществляется за счёт средств бюджета Усть-Кутского муниципального образования. Основанием для начала процедуры выплаты пенсии за выслугу лет является принятие распоряжения Администрации Усть-Кутского муниципального образования о назначении пенсии за выслугу лет. Специалист отдела бухгалтерии в сроки, установленные для перечисления муниципальной пенсии, в порядке делопроизводства формирует платёжный документ и направляет его в кредитное учреждение, на указанный получателем пенсии за выслугу лет лицевой счёт для осуществления выплаты. Перечисление пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы производится ежемесячно с 15 по 30 число каждого месяца, следующего за расчётным.

Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 10 минут на каждого получателя;

- перерасчёт назначенной пенсии за выслугу лет.

Перерасчёт пенсии за выслугу лет производится:

а). изменения размера базовой, страховой частей трудовой пенсии по старости (инвалидности), пенсии назначенной в соответствии с Законом Российской Федерации от 19.04.1991г. № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;

б). изменении величины прожиточного минимума, установленного в целом по области в расчёте на душу населения;

в). в иных случаях, предусмотренных законодательством.

Заявление получателя пенсии за выслугу лет, при наличии оснований для перерасчёта пенсии за выслугу лет, не требуется.

В случае перерасчёта размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, уволенным с муниципальной службы, её новый размер устанавливается распоряжением Администрации Усть-Кутского муниципального образования, которое готовит заместитель руководителя аппарата.

Срок исполнения административной процедуры не более 5 дней.

- приостановление выплаты пенсии за выслугу лет.

Основанием для приостановления выплаты пенсии за выслугу лет является замещение лицами, получающими пенсию за выслугу лет государственной должности Российской Федерации, должности федеральной государственной службы, государственной должности субъекта Российской Федерации, муниципальной должности, должности муниципальной службы со дня её замещения. Основанием для начала процедуры  приостановления выплаты пенсии за выслугу лет является наличие документально подтвержденных обстоятельств, указанных выше. Заместитель руководителя аппарата в течение двух дней со дня поступления подтверждающих документов готовит проект распоряжения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет и передает на подпись мэру Усть-Кутского муниципального образования.

О приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет заявитель информируется путем направления уведомления соответствующего уведомления.

Срок выполнения административной процедуры не более 5 дней.

- восстановление выплаты пенсии за выслугу лет.

Восстановление выплаты осуществляется со дня, следующего за днем увольнения с должностей, указанных в предыдущем пункте, но не ранее дня подачи гражданином заявления о восстановлении выплаты. Заместитель руководителя аппарата в течение двух дней со дня поступления подтверждающих документов готовит проект распоряжения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет и передает на подпись мэру Усть-Кутского муниципального образования.

Срок выполнения административной процедуры не более 5 дней.

- прекращение выплаты пенсии за выслугу лет.

Выплата пенсии за выслугу лет прекращается:

а). назначения в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъектов Российской Федерации пенсии за выслугу лет либо иных ежемесячных выплат, связанных с замещением государственной должности Российской Федерации, должности федеральной государственной службы, государственной должности субъекта Российской Федерации, муниципальной должности, должности муниципальной службы;

б). смерть лица, получающего указанную пенсию, признания его безвестно отсутствующим, объявление умершим в порядке, установленном федеральными законами.

Прекращение выплаты пенсии за выслугу лет производится с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступили указанные обстоятельства.

Заместитель руководителя аппарата в течение двух дней со дня поступления подтверждающих документов готовит проект распоряжения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет и передает на подпись мэру Усть-Кутского муниципального образования.

Срок выполнения административной процедуры не более 5 дней.
	100%
	0%

	1.7  Сроки подачи и регистрации претензий потребителя, а также срок и порядок их рассмотрения.

Жалоба на решение и действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается на имя мэра Усть-Кутского муниципального образования.

Поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу жалоба, подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления.

В случае если в орган, предоставляющий муниципальную услугу поступила жалоба, по вопросам, не отнесенным к компетенции органа, предоставляющего муниципальную услугу, такая жалоба в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации направляется в уполномоченный орган по решению вопросов, изложенных в жалобе, при этом орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан письменно информировать о перенаправлении жалобы заявителя.

Жалоба, поступившая в орган предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Основания приостановления рассмотрения жалобы, направленной в орган, предоставляющий муниципальную услугу, не предусмотрены.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

-
 удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-
 отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.15 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению в решении, указанном в пункте 5.15 Административного регламента 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.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в решении, указанном в пункте 5.15 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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.
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	1.8 Требования к информационному обеспечению потребителей муниципальной услуги.

Сведения о местонахождении, органа предоставляющего муниципальную услугу: 666793, Иркутская область, г. Усть-Кут, ул. Халтурина, 52.

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- при непосредственном обращении в отдел организационной и кадровой работы в управлении делами;

- посредством телефонной связи; 

- путем размещения информации на официальном сайте Администрации Усть-Кутского муниципального образования в сети Интернет, в средствах массовой информации.


Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности.

Часы приема заявителей муниципальной услуги:

Понедельник с 9.00 до 17.00

Вторник
с 9.00 до 17.00

Среда
с 9.00 до 17.00

Четверг
с 9.00 до 17.00

Пятница
с 9.00 до 17.00

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов, непосредственно оказывающих муниципальную услугу устанавливается с 13-00 до 14-00.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

- по телефонам (5-70-34 – кадровая служба, 5-72-08 – бухгалтерия,                     5-72-07 – комитет по экономике социально-трудовым отношениям и ценам);

- при личном обращении (каб. № 308);

- по письменным обращениям (на имя мэра Усть-Кутского муниципального  образования);

- в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации УКМО (www.admin-ukmo.ru).


Основными требованиями к информированию являются:

- актуальность и своевременность предоставляемой информации;

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.


При осуществлении консультирования по телефону кадровой службы в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию:

- о порядке предоставления муниципальной услуги, 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления граждан, и исходящих номерах ответов по этим заявлениям,

- о принятом по конкретному заявлению решении.


Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются только на основании личного обращения гражданина.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения кадровая служба  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующему их вопросу. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности дать ответ на вопрос, кадровая служба обязана переадресовать звонок уполномоченному специалисту. Время разговора не должно превышать 10 минут. 


При личном обращении в кадровую службу время ожидания в очереди для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Письменные обращения заявителей муниципальной услуги рассматриваются мэром Усть-Кутского муниципального образования с переадресацией для ответа кадровой службе, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее пяти дней с момента получения обращения.

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

- информация, предоставляемая о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

- информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется органом, оказывающим муниципальную услугу самостоятельно.


Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- об органе, ответственном за предоставление муниципальной услуги: сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, сведения о графике (режиме работы);

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги; 

- о результате оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.
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