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Российская Федерация 

Ростовская область

Муниципальное образование «Алексеевское сельское поселение»

Администрация  Алексеевского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИе

 23.01.2015                  
                №    17                                   с. Алексеевка

Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Назначение 
и выплата пенсии за выслугу лет,
 установление доплаты к пенсии» 

        В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Алексеевского сельского поселения от 18.05.2012 г. № 85 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 
Администрация Алексеевского сельского поселения
                                              п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение  и выплата пенсии за выслугу лет, установление доплаты к пенсии» согласно приложению. 
2. Обнародовать  настоящее постановление в информационном бюллетене

3. Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 



Глава администрации 
Алексеевского сельского поселения                              Н.И. Лофиченко 



Утвержден постановлением 
администрации Алексеевского 

сельского поселения 
23.01.2015  г. № 17 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Назначение  и выплата пенсии за выслугу лет, установление доплаты к пенсии» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение  и выплата пенсии за выслугу лет, установление доплаты к пенсии» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия администрации Алексеевского сельского поселения с заявителями при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия: 
- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Областным Законом от 09.10.2007 г № 786 -ЗС (в редакции от 21.11.2014 года ) «О муниципальной службе в Ростовской области», Областным законом от 09.10.2007 № 787-ЗС  ( в редакции от 29.02.2012г) «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»  и уставом Алексеевского сельского поселения Октябрьского района Ростовской  области; 
- заявитель – физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме; 
- административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги; 
- пенсия за выслугу лет - ежемесячная денежная выплата, право на получение 
которой определяется в соответствии с условиями и нормами, установленными решением Собрания депутатов Алексеевского сельского поселения.

1.3. Описание заявителей. 
Право на получение муниципальной услуги имеют лица, которым в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» назначена трудовая пенсия по старости (инвалидности) (далее – заявитель, заявители): 
1.3.1.  Право на государственную  пенсию за выслугу лет имеют лица,  замещавшие на 15 января 1998 года и (или) позднее   муниципальной  должности на профессиональной постоянной основе не менее трех лет, освобожденные от должностей в связи с прекращением полномочий, в том числе досрочно, за исключением случаев прекращения полномочий, связанных с совершением виновных действий и должности муниципальной службы, при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет и освобождении от замещаемой должности  по одному из следующих оснований: 
а) Соглашение сторон трудового договора (контракта). 
б) Истечение срока действия срочного трудового договора (контракта). 
в) Расторжение трудового договора (контракта) по инициативе муниципального служащего. 
г) Отказ муниципального служащего от предложенной для замещения иной должности муниципальной службы либо от профессиональной переподготовки или повышения квалификации в связи с сокращением должностей муниципальной службы, а также при непредставлении ему в этих случаях иной должности муниципальной службы. 
д) Отказ муниципального служащего от предложенной для замещения иной должности муниципальной службы в связи с изменением существенных условий трудового договора (контракта). 
е) Отказ муниципального служащего от перевода на иную должность муниципальной службы по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением либо отсутствие такой должности в том же органе местного самоуправления. 
ж) Несоответствие муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы: 
- по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением; 
- вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации. 
з) Отказ муниципального служащего от перевода в другую местность вместе с органами местного самоуправления. 
и) В связи с восстановлением на службе муниципального служащего, ранее замещавшего эту должность муниципальной службы, по решению суда. 
к) В связи с избранием или назначением муниципального служащего на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации, выборную муниципальную должность либо избранием муниципального служащего на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной 
профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления. 
л) В связи с наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению отношений, связанных с муниципальной службой. 
м) Признание муниципального служащего полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским заключением. 
н) Признание муниципального служащего недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу. 
о) Достижение муниципальным служащим предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. 
п) ликвидация органов местного самоуправления Алексеевского сельского поселения.
1.3.2. Лица, уволенные с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным подпунктами а), б) (за исключением случаев истечения срока действия срочного трудового договора (контракта) в связи с истечением срока полномочий главы Алексеевского сельского поселения), в), д), абзацем 3 подпункта ж) и подпунктом о) пункта 1.3.1 настоящего Административного регламента, если они замещали должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением. 
1.3.3. Лица, уволенные с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным подпунктами б) (в случае истечения срока действия срочного трудового договора (контракта), заключенного на период полномочий главы сельского поселения) г), е), абзацем 2 подпункта ж) и подпунктами з) – н) пункта 1.3.1. настоящего административного регламента, если непосредственно перед увольнением они замещали должности муниципальной службы не менее одного полного месяца, при этом суммарная продолжительность замещения таких должностей составляет не менее 12 полных месяцев. 
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги :
1.4.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация Алексеевского сельского поселения Октябрьского района Ростовской области. 
1.4.2. Адрес (место нахождения) Администрации Алексеевского сельского поселения Октябрьского  района Ростовской области: 346475, Ростовская область Октябрьский район, с. Алексеевка, ул. Ленина, 13, Контактный телефон/факс: (886360) 3-35-10. 
Официальный сайт администрации Алексеевского сельского поселения   в сети Интернет: www. Alexeevskoe.ru
Адрес электронной почты: sp28293 @ donpac.ru. 
График работы: 
Понедельник -08.00-17.00 
Вторник -08.00-17.00 
Среда -08.00-17.00 
Четверг -08.00-17.00 
Пятница -08.00-16.00 
Перерыв -12.00-13.00 

Праздничные дни, а также продолжительность рабочего времени в предпраздничные дни устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
1.4.3. Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги: 
непосредственно в администрации Алексеевского сельского поселения, с использованием средств телефонной связи, средств сети Интернет. 
1.4.4. Информация заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется уполномоченными должностными лицами администрации (далее – уполномоченные должностные лица). 
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами при личном контакте с заявителем с использованием почтовой, телефонной связи. 
На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации Алексеевского сельского поселения размещается также следующая информация: 
- текст настоящего административного регламента; 
- образец заявления. 
1.4.5. Заявители, представившие заявление на получение муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются уполномоченными должностными лицами: 
- о порядке предоставления муниципальной услуги; 
- о ходе предоставления муниципальной услуги; 
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
1.4.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. 
1.4.7. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги назначение пенсии за выслугу лет с использованием телефонной связи, а также при личном контакте с уполномоченным должностным лицом. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченное должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, занимаемой должности уполномоченного должностного лица, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
2.1. Наименование муниципальной услуги 

                  В рамках действия настоящего административного регламента осуществляется предоставление муниципальной услуги «Назначение  и выплата пенсии за выслугу лет, установление доплаты к пенсии ». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – служба экономики и финансов Администрация Алексеевского сельского поселения Октябрьского района Ростовской области. 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения сведений, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, информации для проверки документов, предоставляемых заявителями, администрацией осуществляется взаимодействие с Управлением Пенсионного фонда РФ (государственное учреждение) по Октябрьскому району. 
2.2.3. Запрещается требовать от заявителя 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, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг,  утвержденный постановлением администрации Алексеевского сельского поселения от 31.07.2013 г. № 110. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является назначение  пенсии за выслугу лет либо мотивированный отказ в назначении пенсии за выслугу лет. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с  даты регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. 
Срок регистрации документов в администрации – в течение рабочего дня с момента поступления заявления. 
Проверка комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет; сбор и подготовка сведений; формирование пенсионного дела заявителя – 22 рабочих дня. 
Подготовка проекта распоряжения администрации Алексеевского сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет либо уведомления о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет – 5 рабочих дней. 
Направление заявителю копии распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочих дня. 
По личному заявлению заявителя предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено. 
Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях. 
         В случае необходимости направления запроса для получения разъяснения по вопросам, связанным с назначением пенсии за выслугу лет, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней от даты заседания комиссии по определению муниципального стажа и назначении муниципальным служащим администрации Алексеевского сельского поселения   с уведомлением об этом заявителя в письменной форме с указанием причин продления. 
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги «Назначение и выплата  пенсии за выслугу лет, установление доплаты к пенсии» осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Уставом Алексеевского сельского поселения Октябрьского района Ростовской области; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральным законом от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»; 
 -  Областным Законом Ростовской  области от 09.10 2007 № 786-ЗС  (в редакции от 21.11.2014 г) «О муниципальной службе в Ростовской области»; 
- Областным Законом Ростовской  области от 09.10 2007 № 786-ЗС  (в редакции от 29.02.2012 г)  «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»

- Положением «О пенсиях за выслугу лет лицам, замещавшим  муниципальные должности   и должности муниципальной службы в     Алексеевском сельском поселении», утвержденным решением Собранием депутатов Алексеевского  сельского поселения от 23.01.2015 г. № 79 . 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем. 
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, поступившего в администрацию Алексеевского сельского поселения Октябрьского района  Ростовской области. 
В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию). Заявление должно быть подписано заявителем. 
Образец заявления приведен в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 
К заявлению прилагаются документы согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту. 

Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов. 
Заявление на бумажном носителе представляется: 
- посредством почтового отправления; 
- при личном обращении заявителя. 
2.6.2. 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 государственных и муниципальных услуг: 
справка о дате, сроке назначения и размере страховой части трудовой пенсии по старости (трудовой пенсии по инвалидности) с указанием сумм фиксированного базового размера страховой части трудовой пенсии по старости (фиксированного базового размера трудовой пенсии по инвалидности), приходящихся на нетрудоспособных членов семьи, на увеличение фиксированного базового размера в связи с достижением возраста 80 лет, на увеличение фиксированного базового размера в связи с наличием инвалидности I группы, а также суммы, полагающейся в связи с валоризацией пенсионных прав в Пенсионном фонде РФ по месту жительства заявителя. 
Заявитель вправе представить указанный документ самостоятельно. Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 
Для категории заявителей, указанных в пункте 1.3. настоящего административного регламента и уволенных из администрации Алексеевского сельского поселения, по желанию заявителя специалист администрации подготавливает: 
- справку о стаже муниципальной службы; 
- копию документа (распоряжения) об увольнении из органа местного самоуправления Алексеевского сельского поселения.  Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 
Запрещается требовать от заявителя: 
- 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; 
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 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 государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 
2.6.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 
Перечень таких услуг отсутствует. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 
- отсутствие документов, указанных в приложении № 2 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 
- предоставление заявителем документов, содержащих факты недостоверности, а также неточности указанных в них сведений: тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц – с сокращениями, без указания мест их нахождения; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью; в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления; документы исполнены карандашом; документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
- статус заявителя не соответствует категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, указанных в пункте 1.3. настоящего административного регламента; 
- назначение в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ростовской  области пенсии за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности), ежемесячного пожизненного содержания, или установление дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, или установление пенсии за выслугу органами местного самоуправления других муниципальных образований; 
- решение комиссии по определению муниципального стажа и назначении муниципальным служащим администрации Алексеевского сельского поселения Октябрьского района об отказе в назначении пенсии за выслугу лет. 
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 
2.10. Требования к месту предоставления муниципальной услуги. 
2.10.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. 
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 
2.10.2. При возможности около здания организуются парковочные места для 
автотранспорта, в том числе для лиц с ограниченными возможностями (инвалидов). 
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 
2.10.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. 
2.10.4. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет). 
2.10.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 
- стульями и столами для оформления документов. 
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация: 
- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 
- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 
- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами; 
- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 
- настоящий административный регламент. 
2.10.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений. 
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.11.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
- оборудование территорий, прилегающих к месторасположению администрации сельского поселения, местами для парковки автотранспортных средств; 
- оборудование помещений администрации Алексеевского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги местами общего пользования; 
- оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в администрации Алексеевского сельского поселения стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов; 
- соблюдение графика работы администрации Алексеевского сельского поселения; 
- размещение полной, достоверной и актуальной информации о муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области в сети Интернет, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет, на официальном сайте администрации Алексеевского сельского поселения, на информационном стенде в администрации Алексеевского  сельского поселения; 
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 
2.11.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента; 
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
- удельный вес жалоб, поступивших в администрацию Алексеевского сельского поселения по вопросу предоставления муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги. 
2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
2.12.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде: 
- индивидуального информирования; 
- публичного информирования. 
Информирование проводится в форме: 
- устного информирования; 
- письменного информирования. 
2.12.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону. 
2.12.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения. 
2.12.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам: 
- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 
- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги; 
- требования к заверению документов и сведений; 
- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы; 
- необходимость представления дополнительных документов и сведений. 
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения. 
При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. 
Уполномоченное должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных 
разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 
Уполномоченное должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина. 
Уполномоченное должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу. 
2.12.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением. Ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 
2.13. Предоставление муниципальной услуги «Назначение  и выплата пенсии за выслугу лет, установление доплаты к пенсии» путем обращения заявителей в многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг не осуществляется. 
2.14. Предоставление муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет, установление доплаты к пенсии» в электронной форме не предусмотрено. 
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- оформление документов для назначения и выплаты пенсии за выслугу лет; 
- прием и регистрация документов для назначения пенсии за выслугу лет; 
- экспертиза документов для назначения пенсии за выслугу лет, формирование пенсионного дела заявителя; 
- принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет; 
- подготовка проекта распоряжения администрации Алексеевского сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет; 
- определение размера пенсии за выслугу лет; 
- письменное уведомление заявителя о размере назначенной пенсии за выслугу лет; 
- организация выплаты пенсии за выслугу лет; 

- перерасчет размера пенсии за выслугу лет; 
- приостановление, возобновление, прекращение и восстановление выплаты пенсии за выслугу лет. 
3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, приведенной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 
3.2. Прием и регистрация заявления и предоставляемых заявителем документов 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение лица, имеющего право на пенсию за выслугу лет, в администрацию Алексеевского сельского поселения с заявлением и прилагаемыми документами, указанными в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 
3.2.2. В случае направления заявителем заявления посредством почтового отправления к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном законом порядке; подлинники документов не направляются. 
3.2.3. При личном обращении заявителя в администрацию Алексеевского сельского поселения Октябрьского района Ростовской области уполномоченное должностное лицо проверяет наличие документов, предоставляемых заявителем, на соответствие установленным требованиям. 
В случае наличия оснований, определенных пунктом 2.7 настоящего административного регламента, уполномоченное должностное лицо, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предоставляемых заявителем документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, возвращает заявителю пакет документов и объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает меры по их устранению. 
В случае отсутствия оснований, определенных пунктом 2.7 настоящего административного регламента, должностное лицо вносит в журнал регистрации запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов, указывая порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе. 
3.2.4. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов либо возврат документов. 
3.2.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры – в течение рабочего дня. 
3.3. Проверка комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, сбор и подготовка сведений, формирование пенсионного дела заявителя 
3.3.1. В целях формирования пенсионного дела заявителя уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проводится работа по проверке комплекта представленных заявителем документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет. 
3.3.2. В случае отсутствия оснований, установленных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, а также отсутствия в представленном пакете документов, указанных в приложении № 2 к настоящему административному регламенту, уполномоченное должностное лицо администрации Алексеевского 
сельского поселения в рамках межведомственного взаимодействия в течение 3 рабочих дней направляет запрос в Пенсионный фонд РФ по месту жительства заявителя в целях получения справки о дате, сроке назначения и размере страховой части трудовой пенсии по старости (трудовой пенсии по инвалидности) с указанием сумм фиксированного базового размера страховой части трудовой пенсии по старости (фиксированного базового размера трудовой пенсии по инвалидности), приходящихся на нетрудоспособных членов семьи, на увеличение фиксированного базового размера в связи с достижением возраста 80 лет, на увеличение фиксированного базового размера в связи с наличием инвалидности I группы, а также суммы, полагающейся в связи с валоризацией пенсионных прав. 
Заявитель вправе представить указанный документ самостоятельно. Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 
По желанию заявителя специалист кадровой службы администрации Алексеевского сельского поселения подготавливает: 
- справку о стаже муниципальной службы; 
- копию документа (распоряжения) об увольнении из органа местного самоуправления Алексеевского сельского поселения. 
Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 
3.3.3. Стаж муниципальной службы предварительно рассматривается на заседании комиссии по определению муниципального стажа и назначении муниципальным служащим администрации Алексеевского сельского поселения Октябрьского района (далее – Комиссия). Принятые решения Комиссии оформляются протоколом. 
Проверку комплекта документов для назначения пенсии за выслугу лет на наличие, достоверность и соответствие требованиям настоящего административного регламента осуществляет уполномоченное должностное лицо. 
3.3.4. В случае если при проверке комплекта документов для назначения пенсии за выслугу лет уполномоченным должностным лицом будут выявлены факты недостоверности, неточности указанных в них сведений, документы возвращаются для доработки. 
В случае соответствия комплекта документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, требованиям настоящего административного регламента, сформированное пенсионное дело заявителя передается для рассмотрения в Комиссию. 
3.3.5. В случае необходимости направления запроса для получения разъяснения по вопросам, связанным с назначением пенсии за выслугу лет, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней от даты заседания Комиссии, с уведомлением об этом заявителя в письменной форме с указанием причин продления. 
3.3.6. По результатам рассмотрения Комиссия принимает решение о направлении рекомендации главе Алексеевского  сельского поселения назначить пенсию за выслугу лет либо о подготовке уведомления об отказе. 
3.3.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен 
превышать 22 рабочих дня с даты регистрации поступившего заявления. 
3.3.8. Подготовка проекта распоряжения администрации Алексеевского сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет либо уведомления о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет. 
По результатам принятого Комиссией решения уполномоченное должностное лицо подготавливает проект распоряжения администрации Алексеевского сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет, либо уведомление о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 5 рабочих дней со дня принятия Комиссией решения. 
3.3.9. Направление заявителю копии распоряжения администрации Алексеевского сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет (далее – копия распоряжения) либо уведомления об отказе в назначении пенсии за выслугу лет. 
Копия распоряжения направляется заявителю уполномоченным должностным лицом в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты выхода распоряжения. 
В случае принятия Комиссией решения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет заявителю направляется уведомление о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет в срок, не превышающий 2 рабочих дня со дня принятия Комиссией решения. 
Оформление документов для назначения пенсии за выслугу лет. 
Расчет среднемесячного заработка, включаемый в справку о размере среднемесячного заработка, производится бухгалтерией администрации Алексеевского сельского поселения. 
Справка о размере среднемесячного заработка подписывается руководителем органа местного самоуправления, главным бухгалтером поселения и заверяется печатью. 
Справка о размере месячного денежного содержания оформляется бухгалтерией администрации Алексеевского сельского поселения. 
Копия документа (распоряжения) об увольнении из органа местного самоуправления Алексеевского сельского поселения, копия трудовой книжки, копия военного билета (для уволенных в запас), справка о стаже муниципальной службы заверяются главой поселения и специалистом по правовой и кадровой работе поселения.  

Справка о размере страховой части трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности и сроке ее назначения из органа, назначающего и выплачивающего трудовую пенсию по старости (инвалидности), запрашивается заявителем самостоятельно. 
Справка о стаже муниципальной службы и выписка из протокола заседания комиссии по определению муниципального стажа и назначении муниципальным служащим администрации Алексеевского сельского поселения   подписывается ее председателем и секретарем и представляется в течение пяти дней после заседания в бухгалтерию администрации Алексеевского сельского поселения. 
Принятое Комиссией решение в письменной форме в десятидневный срок после заседания Комиссии сообщается специалистом по правовой и кадровой работе сельского поселения заявителю. 

Решение Комиссии об отказе в назначении пенсии за выслугу лет является основанием для информирования заявителя об отказе в назначении пенсии за выслугу лет по телефону и путем направления уведомления по почте с обязательным указанием причины отказа. 
В уведомлении указываются: 
- наименование органа; 
- исходящий номер; 
- дата направления уведомления (день его подписания); 
- адрес, фамилия, имя, отчество лица, которому направляется уведомление; 
- фамилия, имя, отчество заявителя; 
- дата и входящий номер документов; 
- причина, послужившая основанием для отказа. 
Уведомление передается секретарем Комиссии в порядке делопроизводства для отправки. 
Решение Комиссии передается специалисту по правовой и кадровой работе администрации Алексеевского сельского поселения для подготовки проекта распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет. 
Копия распоряжения администрации Алексеевского сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет передается: 
- в бухгалтерию для исчисления размера выплаты пенсии за выслугу лет. 
Расчет размера пенсии за выслугу лет определяется в соответствии с нормами, установленными Положением «О  государственных пенсиях за выслугу лет лицам, замещавшим выборные муниципальные должности на постоянной основе и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Алексеевского сельского поселения», оформляется и подписывается главным бухгалтером поселения. 
3.3.10. Письменное уведомление заявителя о размере назначенной пенсии за выслугу лет. 
Бухгалтерия в десятидневный срок с момента получения расчета размера пенсии за выслугу лет в письменной форме сообщает получателю пенсии за выслугу лет о размере назначенной пенсии за выслугу лет. 
3.3.11. Организация выплаты пенсии за выслугу лет. 
Сформированное на каждого получателя пенсии за выслугу лет пенсионное дело ведется и хранится в бухгалтерии. 
Выплата пенсии за выслугу лет производится бухгалтерией путем перечисления на личный счет заявителя в учреждениях (филиалах) банках Российской Федерации (далее – кредитная организация). 
Главный бухгалтер  Алексеевского сельского поселения  ежемесячно запрашивает сведения в органах ЗАГС по Октябрьскому  району Ростовской  области по соответствующим записям актов гражданского состояния. 
Выплата пенсии за выслугу лет производится ежемесячно за текущий месяц. 
Выплатные документы формируются один раз в месяц в соответствии с правилами, установленными в кредитных организациях, с указанием фамилии, имени и отчества получателя муниципальной услуги, выплачиваемой суммы, выплатного периода и 
личного счета получателя. 
При необходимости в течение выплатного периода допускается формирование дополнительных выплатных документов на получателей пенсии за выслугу лет, не включенных в основные выплатные документы. 
Главный бухгалтер  администрации Алексеевского сельского поселения на основании заявлений получателей пенсии за выслугу лет вносит изменения в выплатную информацию получателей об изменении кредитной организации и личного счета. 
Распечатывает подготовленные выплатные документы и направляет их в кредитные организации. 

3.3.12. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет. 
Бухгалтерия производит перерасчет размера пенсии за выслугу лет: 
- в соответствии с нормативным правовым актом администрации Алексеевского  сельского поселения о проведении индексации; 
- при изменении продолжительности стажа муниципальной службы, с учетом которого определялся размер пенсии за выслугу лет, и (или) замещении должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Алексеевского сельского поселения не менее 12 полных месяцев с более высоким денежным содержанием,  по заявлению лица, которому была назначена пенсия за выслугу лет, после освобождения его от замещаемой должности, в порядке утвержденным Положением «О  государственных пенсиях за выслугу лет лицам, замещавшим  муниципальные должности   и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Алексеевского сельского поселения», утвержденным решением Собрания депутатов   Алексеевского сельского поселения от  23.01.2015 №  79 
Перерасчет размера пенсии за выслугу лет определяется в соответствии с нормами, установленными нормативными актами Алексеевского сельского поселения, оформляется и подписывается главным бухгалтером поселения.

Бухгалтерия производит перерасчет размера пенсии за выслугу лет при изменении размера страховой части трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности на основании дополнительно представленных документов пенсионером или информации, полученной из органа, назначающего и выплачивающего трудовую пенсию. Если при перерасчете размера пенсии за выслугу лет на основании сведений об изменении размера трудовой пенсии, поступивших из органов, выплачивающих данную пенсию, будет установлена переплата, бухгалтерия производит очередную выплату пенсии за выслугу лет за вычетом образовавшейся переплаты. 

Бухгалтерия не реже одного раза в полугодие запрашивает сведения в органах, производящих назначение и выплату трудовых пенсий, о размере страховой части трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности по каждому получателю пенсии за выслугу лет. 
Выплата пенсии за выслугу лет в новом размере бухгалтерией со дня, установленного в нормативном правовом акте администрации Алексеевского сельского поселения, или со дня изменения размера страховой части трудовой 
пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности. 
Бухгалтерия письменно уведомляет получателей о размере пенсии за выслугу лет в результате произведенного перерасчета. 
Получатель пенсии за выслугу лет, в случае выбытия на постоянное место жительства за пределы Алексеевского сельского поселения, обязан представлять в бухгалтерию сведения о размере страховой части трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности при всех случаях изменения, но не реже одного раза в квартал. 
3.3.13. Приостановление, возобновление, прекращение и восстановление выплаты пенсии за выслугу лет. 

       Главный бухгалтер администрации Алексеевского сельского поселения осуществляет ввод информации о приостановке или прекращении выплаты пенсии за выслугу лет в случаях, предусмотренных решением Собрания депутатов Алексеевского  сельского поселения от 23.01.2015 г  «Об утверждении положения «О  государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим  муниципальные должности на   и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Алексеевского сельского поселения». 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Алексеевского сельского поселения Октябрьского  района Ростовской области. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента. 
Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. 
Текущий контроль может быть плановым и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки). 
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 
         5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой к Главе Алексеевского сельского поселения, к заместителю Главы Администрации Алексеевского сельского поселения в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме, в электронной форме в Администрацию Алексеевского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, подаются Главе Алексеевского сельского поселения.

5.2.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальным правовым актом.
5.2.3. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
  а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, которому подана жалоба, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистом, 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.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.2.5 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

          5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры Октябрьского района.
Специалист 1 категории

по правовой  и кадровой работе                                                  Н.А.Ходеева

Приложение  1
 к административному регламенту
                                          В комиссию Администрации

Алексеевского  сельского  поселения

                                                                   по утверждению трудового стажа,

                                                                            дающего право на надбавку за выслугу лет,

                                                                              по установлению, расчету, перерасчету и

                                                             выплате пенсии за выслугу лет

 от

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                         __________________________________

                                         (наименование должности заявителя

                                         __________________________________

                                         на день увольнения или достижения

                                         возраста,  дающего  право  на

                                         трудовую пенсию)

                                         __________________________________

                                         (N, дата выдачи паспорта, кем и

                                         когда выдан)

                                         __________________________________

                                         (наименование органа местного самоуправления.                                      из которого он уволился)

                                         Домашний адрес ___________________

                                         __________________________________

                                         Телефон __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    В соответствии  с Областным Законом  Ростовской области  от 09 октября 2007 г. N 786-ЗС "О муниципальной службе  в Ростовской области" прошу назначить мне, замещавшему должность ________________________________________________

__________________________________________________________________________,

    (наименование должности, из которой рассчитывается среднемесячный

                              заработок)

пенсию за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности).

    При замещении    должностей муниципальной службы,  должностей государственной гражданской службы, муниципальных должностей  муниципальной службы обязуюсь

в 5-дневный срок сообщить об этом в комиссию Администрации Алексеевского сельского поселения по утверждению трудового стажа,  дающего право на надбавку за выслугу лет,  по установлению, расчету, перерасчету и  выплате пенсии за выслугу лет

    В соответствии  с Федеральным законом  от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных  данных"  даю   свое  согласие  на обработку моих персональных данных,  в том числе: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,  изменение),  использование,   распространение   (в том  числе передачу),  обезличивание,  блокирование, уничтожение персональных данных с использованием  и  без  использования  средств  автоматизации  (смешанную), имеющихся  в  распоряжении   отдела по организационным вопросам и социальной политике, в целях   предоставления  мне пенсии за выслугу лет.

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять в _________________________________

                                              (наименование кредитного

___________________________________________________________________________

                                  учреждения)

на мой текущий счет N _____________________________________________________

"____" ___________ ___________ г.            _____________________________.

                                                   (подпись заявителя)

Дата принятия __________________             ______________________________

                                               (подпись лица, принявшего

                                                         заявление)

  Приложение  2

 к административному регламенту 
СПРАВКА

о размере среднемесячного заработка

Среднемесячный заработок _________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность ____________________________________________________,

(наименование должности)

за период с ___________________________ по ________________________________

(день, месяц, год)               (день, месяц, год)

	N  
п/п 
	Наименование выплат                 
	Сумма в месяц
(рублей,   
копеек)   

	1  
	2                          
	3      

	1   
	Денежное вознаграждение                              
	

	2   
	Денежное содержание:                                 
	

	2.1 
	Должностной оклад                                    
	

	2.2 
	Оклад за классный чин                                
	

	2.3 
	Надбавка за выслугу лет                              
	

	2.4 
	Надбавка за особые условия муниципальной службы        
	

	2.5 
	Надбавка за работу со сведениями, составляющими      
государственную тайну                                
	

	2.6 
	Ежемесячное денежное поощрение                       
	

	2.7 
	Премии, поощрения за выполнение особо важных и      
сложных заданий, результаты работы, эффективную и    
безупречную гражданскую службу                       
	

	2.8 
	Материальная помощь                                  
	

	2.9 
	Единовременная выплата при предоставлении ежегодного 
оплачиваемого отпуска                                
	

	3   
	Итого размер денежного содержания                    
	

	4   
	Предельный размер среднемесячного заработка          
(2,8 должностного оклада либо размер денежного       
вознаграждения)                                      
	

	5   
	Среднемесячный заработок, учитываемый для назначения 
пенсии за выслугу лет                                
	


Главный бухгалтер                         _____________  ____________________________

                                  (подпись)        (инициалы, фамилия)

         Приложение  3

 к административному регламенту 
С П Р А В К А

о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии

за выслугу лет

______________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность _________________________________________________________________________________










(наименование должности)

	№

п/п
	№

записи в трудовой книжке
	Дата
	Замещаемая должность
	Наименование 

организации
	Продолжительность муниципальной службы (работы)
	Стаж муниципальной службы, принимаемый для исчисления размера пенсии за выслугу лет

	
	
	год
	месяц
	число
	
	
	лет
	месяцев
	дней
	лет
	месяцев
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	
	
	


Главный бухгалтер поселения 










_____________________










(подпись) 



      (инициалы, фамилия)

«_______» _____________________ __________ г.

                     (дата) 






М.П.

       Приложение  4


 к административному регламенту 
      В комиссию Администрации Алексеевского
сельского  поселения    

                                                                утверждению трудового стажа,                                                                            дающего право на надбавку за выслугу лет,

                                                                              по установлению, расчету, перерасчету и

                                                             выплате пенсии за выслугу лет

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

о назначении пенсии за выслугу лет

    В соответствии  с  Областным Законом Ростовской области  от 09 октября 2007 г. N 786-ЗС "О муниципальной службе  в Ростовской области" прошу назначить  пенсию за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности)

__________________________________________________________________________,

                          (фамилия, имя, отчество)

замещавшему должность _____________________________________________________

                           (наименование должности на день увольнения с

__________________________________________________________________________.

  Муниципальной  службы Алексеевского сельского поселения  или достижения

                возраста, дающего право на трудовую пенсию)

Стаж муниципальной службы составляет _____________ лет.

Среднемесячный заработок  для назначения пенсии за выслугу лет на должности

________________________________________________________________ составляет

                 (наименование должности)

______________________ рублей __________ копеек.

Общая  сумма  пенсии  за  выслугу лет  и страховой части трудовой пенсии по старости  (трудовой  пенсии  по инвалидности),  учитываемая  для назначения пенсии за выслугу лет, составляет __________%.

Уволен(а) с муниципальной службы по основанию:

___________________________________________________________________________

К представлению приложены:

    заявление о назначении пенсии за выслугу лет;

    справка о должностях,  периоды  службы  (работы) в которых включаются в

стаж гражданской службы для назначения пенсии за выслугу лет;

    справка о размере среднемесячного заработка гражданского служащего;

    копия приказа (распоряжения)  об увольнении  из органа  государственной

власти, государственного органа;

    копия трудовой книжки;

    документы,  подтверждающие периоды,  включаемые  в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет,

в том числе:

    - копия военного билета;

    - подлинник решения комиссии органов государственной власти Ярославской области по реализации  законодательства  по обеспечению социальных гарантий о зачете в стаж государственной гражданской службы иных периодов (службы);

   - другие документы,  подтверждающие  стаж  муниципальной службы (работы).

Глава Алексеевского сельского поселения_______________  _________________________

                                   (подпись)          (инициалы, фамилия)

Дата ________________           М.П.

 Приложение  5

 к административному регламенту 
РЕШЕНИЕ

о назначении пенсии за выслугу лет

от ______________ 201__ г.                                  N _____________

    В соответствии  с Областным  Законом Ростовской области  от 09 октября 2007 г. N 786-ЗС "О муниципальной службе  в Ростовской области"  установить с ________________________________________ пенсию за выслугу лет

                      (число, месяц, год)

__________________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

замещавшему должность муниципальной службы __________________________________

__________________________________________________________________________.

                         (наименование должности)

Стаж муниципальной службы (работы) составляет __________ лет.

Среднемесячный заработок, учитываемый для назначения пенсии за выслугу лет,

составляет ______________________ руб. _____________ коп.

Общая сумма пенсии  за выслугу лет,  страховой  части  трудовой  пенсии  по

старости (трудовой пенсии по инвалидности),   учитываемая  для   назначения

пенсии за выслугу лет, определена в размере _________ руб. ______ коп., что

составляет ____________% среднемесячного   заработка,   учитываемого    для

назначения пенсии за выслугу лет.

Размер страховой  части  трудовой  пенсии  по  старости (трудовой пенсии по

инвалидности), учитываемый для назначения пенсии за выслугу лет

___________________________________________________________________________

                               (вид пенсии)

_________________ на ______________________ _______________________________

                       (дата установления     (сумма двух частей пенсии)

                              пенсии)

Назначить пенсию за выслугу лет в сумме _____________ руб. ___________ коп.

с ___________________________ по __________________________________________

                                        (для пенсии по инвалидности)

Председатель комиссии по утверждению трудового стажа,

 дающего право на надбавку за выслугу лет,

 по установлению, расчету, перерасчету и

 выплате пенсии за выслугу лет___________________________

                                                         (подпись)        (инициалы, фамилия)

Дата ____________________________

О принятом решении заявителю сообщено (дата, N извещения)

Подпись работника кадровой службы _____________________________________

  Приложение  6

 к административному регламенту 
                                                                                   В комиссию Администрации 

Алексеевского сельского   поселения                                 

                                   по утверждению трудового стажа,                                                                            дающего право на надбавку за выслугу лет,

                                                                              по установлению, расчету, перерасчету и

                                                             выплате пенсии за выслугу лет

                                                                                                 от

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                         __________________________________

                                         Домашний адрес ___________________

                                         __________________________________

                                         Телефон __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

  В соответствии  с Областным  Законом Ростовской области  от 09 октября 2007 г. N 786-ЗС "О муниципальной службе  в Ростовской области"  прошу приостановить (прекратить, возобновить)  мне выплату  пенсии за выслугу лет на основании

___________________________________________________________________________

     (решение органа государственной власти, государственного органа о        возобновлении государственной гражданской службы, прекращении государственной гражданской службы, о назначении пенсии за выслугу лет или   ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного  материального обеспечения, или установления дополнительного пожизненного    ежемесячного материального обеспечения, либо установления ежемесячной   доплаты к пенсии или назначения пенсии за выслугу лет в соответствии с           законодательством  Ростовской  области)

    К заявлению прилагается:

___________________________________________________________________________

  (копия решения органа государственной власти, государственного органа о

      поступлении на государственную гражданскую службу, прекращении  государственной гражданской службы, назначении пенсии за выслугу лет или   ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного  материального обеспечения, или установления дополнительного пожизненного    ежемесячного материального обеспечения, либо установления ежемесячной   доплаты к пенсии или назначения пенсии за выслугу лет в соответствии с                   законодательством   Ростовской области)

"____"_______________ 201__ г.                   __________________________

                                                        (подпись)

Приложение  7

 к административному регламенту 
РЕШЕНИЕ

о приостановлении (возобновлении,

прекращении) выплаты пенсии за

выслугу лет

    В соответствии с личным заявлением и решением _________________________

                                                       (основания для

___________________________________________________________________________

   приостановления, возобновления и прекращения пенсии за выслугу лет)

приостановить (возобновить, прекратить) с _________________________________

                                                (число, месяц, год)

выплату пенсии за выслугу лет _____________________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________________

Председатель комиссии по утверждению трудового стажа,

 дающего право на надбавку за выслугу лет,

 по установлению, расчету, перерасчету и

 выплате пенсии за выслугу лет                                      ___________________________

                                                                                         (подпись)        (инициалы, фамилия)

Дата _________________________

О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено

(дата, N извещения)

Подпись работника кадровой службы _____________________________________

Приложение  8

 к административному регламенту 
РЕШЕНИЕ

об изменении размера пенсии за выслугу

лет отдельным категориям граждан

    В соответствии с ______________________________________________________

                       (нормативно-правовой акт об увеличении должностных

                                           окладов)

___________________________________________________________________________

определить с _________________________________ размер пенсии за выслугу лет

                    (число, месяц, год)

___________________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

в сумме _____________________________ руб. _______________________ коп.

Председатель комиссии по утверждению трудового стажа,

 дающего право на надбавку за выслугу лет,

 по установлению, расчету, перерасчету и

 выплате пенсии за выслугу лет                                      ___________________________

                                                                                    (подпись)         (инициалы, фамилия)

Дата _________________________________

О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено

(дата, N извещения)

Подпись работника кадровой службы _____________________________________

Приложение  9

 к административному регламенту 
Расписка-уведомление 
Заявление и документы гр. ___________________________________________

	Регистрационный номер 
заявления 
	Принял 

	
	дата приема заявления
	подпись специалиста

	
	
	


Приложение  10 

к административному регламенту
Блок-схема

последовательности действий предоставления 

муниципальной услуги «Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчета, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим муниципальные должности»






 









Прием заявления и документов от заявителя на установление прекращения, приостановления, возобновления, расчета, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет





Об установлении пенсии за выслугу лет





Об отказе в установлении пенсии за выслугу лет





Направление письменного уведомления заявителю





 принятие решения Комиссии и распоряжения Администрации 








О возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет





О прекращении, приостановлении пенсии за выслугу лет





Прекращение, приостановление выплаты пенсии за выслугу лет заслуги





О прекращении, приостановлении пенсии за выслугу лет








О возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет





О назначении пенсии за выслугу лет





Об отказе в пенсии за выслугу лет





Рассмотрение заявлений и  документов на установление прекращения, приостановления, возобновления, расчета, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет, подготовка представления о назначении пенсии за выслугу лет  на Комиссию и проекта распоряжения Администрации















































Организация выплаты


пенсии за выслугу лет заслуги
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