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АДМИНИСТРАЦИЯ

Федоровского сельского поселения

Неклиновского района Ростовской области

________________________________________________

      ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     27 сентября  2012г.    

             №  84


        с. Федоровка

	О Проекте  административного регламента предоставления муниципальной услуги по назначению государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные  должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Федоровское сельское поселение»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Федоровского сельского поселения от 25.05.2012г. № 31 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных  услуг в Федоровском сельском поселении»

         1. Принять за основу прилагаемый проект административного  регламента предоставления муниципальной услуги по назначению государственной пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы  в муниципальном образовании «Федоровское сельское поселение» согласно приложению к настоящему распоряжению.

           2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Федоровское сельское поселение» в сети Интернет сроком на 30 дней для проведения независимой экспертизы.

           3. Контроль за исполнением  настоящего постановления  оставляю за собой.

       Глава Федоровского

       сельского поселения




А.В. ЛЕОНТЬЕВА

Приложение

к  постановлению   Администрации

Федоровского сельского поселения

от 27.09.2012г. № 84

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ(ПРОЕКТ)

по предоставлению муниципальной услуги по назначению государственной

пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и

должности муниципальной службы в муниципальном образовании

«Федоровское сельское поселение»

I. Общие положения

1.1.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по назначению государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Федоровское сельское поселение» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

Административный регламент определяет  порядок рассмотрения обращения гражданина о предоставлении ему муниципальной услуги.

1.2.
Сотрудники администрации, а также органы, организации и лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Административного регламента.

1.3.
Заявителями на получение муниципальной услуги могут являться:

лица, замещавшие на 15 января 1998 года и (или) позднее:

1)
не менее пяти лет на постоянной основе муниципальные должности в Федоровской  и Ефремовской сельских администрациях( с 2006 года Федоровском поселении) и получавшие денежное содержание за счет средств бюджета Неклиновского района (Федоровского сельского поселения), освобожденные от должностей в связи с прекращением их полномочий (в том числе досрочно), за исключением случаев прекращения полномочий, связанных с совершением ими виновных действий;

2)
муниципальные должности муниципальной службы Федоровского сельского поселения, имеющие стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет, не менее 15 лет, при увольнении с муниципальной службы, за исключением случаев расторжения или прекращения трудового договора по основаниям, предусмотренным пункта 2-4 части 1 статьи 19 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 71, пунктами 5-7 и 9-11 части первой статьи 81, пунктами 4,8 и 11 части первой статьи 83, статей 84 Трудового кодекса Российской Федерации (пунктом 7 части первой статьи 29 , пунктами 3,4,7 и 8 статьи 33, статей 37 Кодекса законов о труде Российской Федерации).

1.4. Заявитель имеет право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.
Наименование муниципальной услуги - муниципальная услуга по назначению государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Федоровское сельское поселение».

2.2.
Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

УСЗН;

муниципальное автономное учреждение «МФЦ» Неклиновского района.

При предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации, технологического обеспечения для проверки сведений, предоставляемых заявителем, следующие органы и учреждения, в соответствии с полномочиями, возложенными на них:

-
муниципальные органы Неклиновского района;

-
государственное учреждение - Отделение Пенсионного фонда Российской Федерации по Ростовской области в селе Покровское.

2.3.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· определение размера ежемесячной государственной пенсии за выслугу лет;

· подготовка проекта постановления  об установлении размера ежемесячной государственной пенсии за выслугу лет;

· осуществление выплаты государственной пенсии за выслугу лет.

2.4.
Срок предоставления услуги устанавливается с момента предоставления необходимых документов заинтересованного лица в администрацию сельского поселения  до момента окончания предоставления муниципальной услуги  5 дней.

В случае утверждения  постановления  администрация  направляет заинтересованному лицу копию постановления Администрации Федоровского сельского поселения  о предоставлении муниципальной услуги в  3-дневный срок от даты   постановления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Муниципальная услуга по назначению государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Федоровское сельское поселение» предоставляется в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Ростовской области, правовыми актами Администрации Федоровского сельского поселения:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ и от 30.12.2008 № 7-ФКЗ); Федеральным законом от 15.12.2001г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

Областным законом от 09.10.2007г. № 786 - ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

Областным законом Ростовской области от 15.02.2008г. № 872-ЗС «О государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим государственные должности и должности государственной службы Ростовской области»;

Решением Собрания депутатов Федоровского сельского поселения от 13.12.2007г. №113 «Об утверждении Положения»Об условиях и порядке назначения государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещающим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Федоровское сельское поселение»;

Уставом муниципального образования «Федоровское сельское поселение» от 01.07.2011  №119;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках информационного  взаимодействия.

Для получения муниципальной услуги заявитель подает в администрацию по месту жительства заявление о назначении муниципальной услуги (Приложение 2 к Административному регламенту) с приложением нотариально заверенных копий необходимых документов. В случае отсутствия нотариально заверенных копий, заявитель прилагает копии документов с предоставлением оригиналов.

Заявление должно содержать следующие сведения:

фамилию, имя, отчество;

данные о месте жительства и/ или месте пребывания;

реквизиты документа удостоверяющего личность;

почтовый адрес для направления письменных ответов и уведомлений;

номер телефона.

В случае обращения от имени заявителя законного представителя обращение заявителя должно содержать дополнительную информацию о представителе:

фамилию, имя, отчество;

данные о месте жительства и/ или месте пребывания;

реквизиты документа удостоверяющего личность;

почтовый адрес для направления письменных ответов и уведомлений;

номер телефона;

реквизиты документа, подтверждающего полномочия законного представителя.

По просьбе гражданина, заявление может быть заполнено сотрудником  администрации. Заявление должно быть написано разборчиво от руки или представлено в печатном виде, на русском языке и заверено личной подписью заявителя с указанием даты обращения.

Для получения муниципальной услуги заявитель подает заявление (Приложение 2 к Регламенту) в письменной форме в муниципальный орган:

-
в котором заинтересованное лицо замещало муниципальную должность или должность муниципальной службы, среднемесячное денежное содержание по которой будет учитываться при определении размера государственной пенсии за выслугу лет;

-
в случае реорганизации заявление подается в орган, являющийся его правопреемником;

-
в случае ликвидации органа заявление подается в УСЗН.

К заявлению прилагается нотариально заверенные копии документов. В случае отсутствия нотариально заверенных копий, заявитель прилагает копии документов с предоставлением оригиналов:

· копия паспорта;

· копия трудовой книжки или иных документов, подтверждающих периоды работы (службы) (в случае, если орган, в который подается заявление, не является последним местом работы (службы) заинтересованного лица).

· ходатайство о включении в стаж (Приложение  3 к Регламенту), дающий право на государственную пенсию за выслугу лет, периодов службы (работы) на должностях руководителей и специалистов в организациях, опыт и знание работы в которых были необходимы для выполнения должностных обязанностей по замещавшейся должности, в части, не достающей до 15 лет, но в совокупности, не превышающие одного года.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных муниципальных услуг» (приведенная редакция соответствует пункту 2 статьи 22 Федерального закона от 27.07.2011года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).

В случае если гражданин не может предоставить документы самостоятельно, по его просьбе  администрация сельского поселения направляет межведомственные запросы в следующие организации:

· муниципальные органы Неклиновского района - пакет документов для назначения муниципальной услуги;

· государственное учреждение - Отделение Пенсионного фонда Российской -справку о размере пенсии.

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, являются:

в обращении заявителя не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

текст заявления не поддается прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

· заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий;

· к заявлению не приложены документы, перечисленные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

Общими основаниями для прекращения (приостановления) предоставления муниципальной услуги являются случаи:

· если в судебном порядке установлена недостоверность документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

· замещения ее получателем на профессиональной постоянной основе государственной должности Российской Федерации, государственной должности Ростовской области, государственной должности иного субъекта Российской Федерации, должности государственной гражданской службы (государственной службы иного вида), муниципальной должности в Российской Федерации, должности муниципальной службы в Российской Федерации;

· назначения ее получателю в соответствии с федеральным, областным законодательством, законодательством других субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами иной пенсии за выслугу лет, или ежемесячного пожизненного содержания, или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, или иного дополнительного пенсионного обеспечения;

· приостановления выплаты трудовой пенсии (части трудовой пенсии) в соответствии с Федеральным законом "О трудовых пенсиях в Российской Федерации".

· Государственная пенсия за выслугу лет не может быть назначена лицам, которым в соответствии с федеральным, областным законодательством, законодательством других субъектов Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами назначены пенсия за выслугу лет или ежемесячное  пожизненное содержание или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение или иное дополнительное пенсионное обеспечение - смерть гражданина.

2.9. Размер платы, взимаемой  с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги плата не взимается. 

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги 15 минут. Прием граждан специалистами администрации  ведется без предварительной записи в порядке очереди и по предварительной записи с назначением даты и времени приема гражданина (по желанию граждан).

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Кабинеты обеспечены необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, периодическими изданиями, аптечкой, офисной мебелью, а также системами кондиционирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Предусмотрено оборудование мест общего пользования (туалетов).

В помещении  администрации для работы с гражданами размещаются информационные стенды, содержащие информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцам заполняемых документов, а также информацию, касающуюся порядка предоставления муниципальной услуги.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

Специалисты администрации, осуществляющие прием и информирование граждан, обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) и (или) настольными табличками.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги,  порядке обжалования действий  (бездействия) должностных лиц  администрации  при предоставлении услуги;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия   (бездействия) должностных лиц  администрации  при предоставлении услуги.

2.14.
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги

является одним из оснований обеспечения предоставления муниципальной услуги, устанавливающим необходимый уровень ее качества и доступности.

Сведения о местонахождении  администрации, справочных телефонах и электронных адресах указаны в приложении № 1 к Административному регламенту.

График приема граждан специалистами администрации, время их перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы размещаются при входе в помещения  администрации  для обозрения.

Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

информации на портале государственных и муниципальных услуг;

информационных материалов, размещаемых на стендах в помещении администрации  в местах непосредственного предоставления муниципальной услуги;

публикаций в средствах массовой информации;

раздаточного информационного материала (брошюры, буклеты и т.п.).

На стендах в  администрации размещаются следующие информационные материалы:

образец заявления и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

контактная информация администрации с указанием адреса места нахождения, контактных телефонных номеров, адреса электронной почты;

график работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

основания для прекращения и приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.15.
Консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

по телефону единого областного центра телефонного обслуживания граждан и организаций по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг Ростовской области (далее - центр телефонного обслуживания) - 8-800-302-30-30;

при личном обращении;

по телефонам приема  граждан  в  администрации;

по письменным обращениям;

в средствах массовой информации;

по электронной почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется в адрес гражданина в течение 5 дней со дня регистрации письменного обращения. При осуществлении консультирования по телефону специалисты администрации  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 специалисты администрации  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности дать ответ на вопрос гражданина, специалист обязан переадресовать звонок уполномоченному специалисту. Должно производиться не более одной переадресации звонка к специалисту, который может ответить на вопрос гражданина. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Информация о муниципальной услуге и порядке ее оказания предоставляется бесплатно.

2.16. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется через портал государственных и муниципальных услуг в АРМ «Система исполнения регламентов».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Последовательность действий по предоставлению гражданину муниципальной слуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение № 5 Блок-схема):

-
прием заявления для назначения муниципальной услуги с необходимыми документами, их первичная проверка и регистрация в журнале регистрации заявлений (Приложение № 3 к Административному регламенту);

-
рассмотрение заявления и представленных документов;

· принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· формирование выплатных документов и их передача для осуществления выплаты.

3.1 Прием заявления, для назначения муниципальной услуги с необходимыми документами, их первичная проверка и регистрация в журнале регистрации заявлений. Основанием для начала административной процедуры является поступление  специалисту по кадровой работе  макета личного дела. Специалист по кадровой работе:

рассматривает документы, подшитые в макет личного дела;

-
проверяет проект  распоряжения  о размере предоставленной муниципальной услуги.

Проект распоряжения передается руководителю Администрации для утверждения.

Копия утвержденного распоряжения  возвращается в  администрацию.

Специалист администрации ответственный за назначение муниципальной услуги на основании распоряжения  Администрации Федоровского сельского поселения  о предоставлении муниципальной услуги вносит соответствующие записи в журнал регистрации  назначений;

направляет заинтересованному лицу копию распоряжения Администрации Федоровского сельского поселения  о предоставлении муниципальной услуги в 3-дневный срок от даты   распоряжения.

3.2. Формирование выплатных документов и их передача для осуществления выплаты.

Основанием для начала административной процедуры является поступление макета личного дела и копии распоряжения  Администрации Федоровского сельского поселения  специалисту, который:

· указывает  на обложке макета личного дела получателя муниципальной услуги  электронный номер вида выплаты;

· производит перевод  дела  в  основную картотеку.

Специалист выполняет в базе данных получателей компенсационных выплат проверку:

· текущей суммы к выплате;

· суммы доплат;

· способов выплаты;

-
выплатных реквизитов.
Специалист по выплате:

1) формирует выплатные документы;

2) после формирования выплаты формирует и проводит анализ по спискам дел, не попавших в выплатные документы.

3) ежемесячно направляет в электронном виде с использованием электронно-цифровых подписей в банковские учреждения списки на выплату ежемесячной государственной пенсии муниципальным служащим.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры «Формирование выплатных документов и их передача для осуществления выплаты» не должен превышать 5 рабочих дней.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами  администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается распоряжением руководителя, должностными регламентами и должностными инструкциями.

4.2.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  руководителем органа местного самоуправления, либо сотрудником, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальная услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном или судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке руководителю органа местного самоуправления  по месту жительства   заявителя. Заявители могут обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

5.3. Запись заявителей на личный прием руководителя органа местного самоуправления  осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах  администрации.

5.4. Специалист, осуществляющий запись заявителя на личный прием информирует заявителя о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 15 дней с момента регистрации жалобы в администрации.

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

Письменное обращение должно содержать следующие сведения: - фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительство, место временного пребывания;


наименование органа, должности, фамилию, имя, отчество работника уполномоченного органа (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия), решения. Дополнительно могут быть указаны:

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

· обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

· иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие приведенные в жалобе доводы.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы руководитель органа местного самоуправления  принимает решение:

          1) 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;

        2)отказывает в удовлетворении жалобы. об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7.
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке по месту своего жительства (пребывания) или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, решение, действие (бездействие) которых оспаривается.

Приложение N1

к  административному  регламенту предоставления

 муниципальной услуги по назначению 

государственной пенсии за выслугу лет лицам, 

замещавшим муниципальные  должности и должности

 муниципальной службы в муниципальном

 образовании «Федоровское сельское поселение»

СВЕДЕНИЯ 

об адресе  органа местного самоуправления, о номерах телефонов, по которым 

граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов,

 противоправных решениях, действиях или бездействии работников, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	№

п.п.
	Административная

территория области
	Наименование органа местного самоуправления


	Адрес, телефон, факс.

электронный адрес

	
	Неклиновский
	Администрация 

Федоровского  сельского поселения
	346854, Ростовская область.

Неклиновский район.

с. Федоровка, ул. Ленина, д.26.

тел.: 8(86347) 4-13-16, 

факс: 8 (86347) 4-11-80. 




Приложение N 2

к  административному  регламенту предоставления

 муниципальной услуги по назначению 

государственной пенсии за выслугу лет лицам, 

замещавшим муниципальные  должности и должности

 муниципальной службы в муниципальном

 образовании «Федоровское сельское поселение»

Главе Федоровского сельского поселения А.В. Леонтьевой

от_______________________________________

(фамилия, имя, отчество)

____________________________________

_______________________________

(адрес  места постоянного проживания

тел. _________________________________

Уважаемая  Анна Васильевна!

В соответствии с Положением «О государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Федоровское сельское поселение»  прошу назначить мне государственную пенсию за выслугу лет.

Размер государственной пенсии за выслугу лет прошу определить исходя из моего среднемесячного денежного содержания по должности ________________________________

________________________________________________________________________________

(указывается наименование    должности,   замещавшейся заинтересованным лицом)

на «_______»__________________________________________________ года

(указывается день   прекращения полномочий по должности, увольнения со службы либо день достижения возраста, дающего в соответствии с Федеральным   законом   "О трудовых пенсиях в Российской Федерации" право на трудовую пенсию по старости).

В случае наступления обстоятельств, являющихся в соответствии с указанным Областным законом основаниями для приостановления или прекращения выплаты пенсии за выслугу лет, обязуюсь о наступлении указанных обстоятельств письменно сообщить в  орган местного самоуправления в течение 3 дней со дня их наступления.

Приложение:

Копия паспорта - __________л

Копия трудовой книжки или иных документов, подтверждающих периоды работы (службы), - ______________л

(прилагаются в  случае если   орган, в который  подается соответствующее   заявление,  не является  последним  местом службы (работы) заинтересованного лица)

3.
Ходатайство о включении в стаж, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет, периодов службы (работы) на должностях руководителей и специалистов в организациях, опыт и знание работы в которых были необходимы для выполнения должностных обязанностей по замещавшейся должности, в части, не достающей до 15 лет, но в совокупности не превышающие одного года, -_______л.

                    (прилагается в случае необходимости)

я, _________________________________________________________________

(указывается Ф.И.О, адрес, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем органе)>,

даю согласие (с даты подписания настоящего заявления, на весь период предоставления 

________________________________________________________________________________

<указывается вид меры социальной поддержки, компенсационных выплаты и т.п.> 

и в течение трех лет с момента прекращения предоставления Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района Ростовской области, расположенной  по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, село Федоровка, ул. Ленина, 26, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, обработку моих персональных данных: фамилия, имя. отчество, сведения о регистрации, паспортные данные, контактную информацию (номер домашнего телефона), реквизиты банковских счетов, реквизиты в почтовых предприятиях, сведения о лицах, зарегистрированных совместно и сведения, подтверждающие правовые основания их отнесения к членам семьи, сведения, подтверждающие правовые основания владения и пользования жилым помещением, сведения о доходах, сведения о платежах за ЖКУ и о наличии (отсутствии) задолженности, сведения о документах, подтверждающих право на меры социальной поддержки и другие сведения, содержащиеся в настоящем заявлении и документах, прилагаемых к нему в целях предоставления государственной услуги.

Даю согласие на передачу моих персональных данных в Администрацию Неклиновского района, третьим лицам, заключившим договоры о едином информационном пространстве, а также производить обмен персональными данными, содержащимися в настоящем заявлении о документах, прилагаемых к нему, а именно совершение действий, предусмотренных статьями 6, 9 и 10 Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

Передача моих персональных данных иным, не заключившим договоры с администрацией Федоровскогосельского поселения  Неклиновского района Ростовской области о едином информационном пространстве или иное их разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия.

«
»
20
г.


подпись заявителя

Документы приняты:

«
»
20
г.


подпись лица, принявшего документы

Расписка-уведомление

Документы и заявление гражданина __________________ Регистрационный N ____________

принял
подпись


(Ф.И.О. специалиста администрация)

дата приема документов   "
"
20
г.

Приложение  N3

к  административному  регламенту предоставления

 муниципальной услуги по назначению 

государственной пенсии за выслугу лет лицам, 

замещавшим муниципальные  должности и должности

 муниципальной службы в муниципальном

 образовании «Федоровское сельское поселение»

Главе Федоровского сельского поселения А.В.Леонтьева

от


(фамилия, имя. отчество)

_______________________________________

_______________________________________

(адрес места постоянного проживания)

тел._____________________________________

Уважаемая Анна Васильевна!

Прошу включить в мой стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет, периоды службы (работы) с «____»____________года по  «_____»_____________года

в
должности
.

(наименование организации)
(наименование должности)

За период службы (работы) в указанной должности мной были приобретены опыт и знания
, необходимые 

(указываются конкретные опыт и знания)

для исполнения должностных обязанностей _______________________________________

(наименование должности)

Приложение:

документы, подтверждающие приобретение соответствующих опыта и знаний и использование их при исполнении должностных обязанностей, - _______л.

(например, могут быть приложены заверенная копия должностной инструкции с места работы (службы) с указанием опыта и профессиональных знаний, требуемых для исполнения соответствующих трудовых обязанностей, и заверенная копия должностного регламента (должностной инструкции) по замещавшейся в период прохождения службы должности. подтверждающая необходимость наличия соответствующих опыта и профессиональных знаний)

Я, ______________________________________________________________

<(указывается Ф.И.О, адрес, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем органе)>, 

даю согласие (с даты подписания настоящего заявления, на весь период предоставления

_______________________________________________________________________________________

<указывается вид меры социальной поддержки, компенсационных выплаты и т.п.> 

и в течение трех лет с момента прекращения предоставления) Администрации Федоровского сельского поселения  Неклиновского района Ростовской области, расположенной по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, село Федоровка, ул. Ленина, 26 на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, обработку моих персональных данных: фамилия, имя, отчество, сведения о регистрации, паспортные данные, контактную информацию (номер домашнего телефона), реквизиты банковских счетов, реквизиты в почтовых предприятиях, сведения о лицах, зарегистрированных совместно и сведения, подтверждающие правовые основания их отнесения к членам семьи, сведения, подтверждающие правовые основания владения и пользования жилым помещением, сведения о доходах, сведения о платежах за ЖКУ и о наличии (отсутствии) задолженности, сведения о документах, подтверждающих право на меры социальной поддержки и другие сведения, содержащиеся в настоящем заявлении и документах, прилагаемых к нему в целях предоставления государственной услуги.

Даю согласие на передачу моих персональных данных в Министерство труда и социального развития Ростовской области, третьим лицам заключившим договоры о едином информационном пространстве, а также производить обмен персональными данными, содержащимися в настоящем заявлении о документах, прилагаемых к нему, а именно совершение действий, предусмотренных статьями 6, 9 и 10 Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

Передача моих персональных данных иным, не заключившим договоры с Администрацией Федоровского сельского поселения  Неклиновского района Ростовской области о едином информационном пространстве или иное их разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия.

«
»
20
г.


подпись заявителя

Документы приняты:

«
»
20
г.


подпись лица, принявшего документы

Расписка-уведомление

Документы и заявление гражданина ____________________ Регистрационный N ______________

принял
подпись


(Ф.И.О. специалиста  администрации)

дата приема документов   "
"
20
г.

Приложение N4

к  административному  регламенту предоставления

 муниципальной услуги по назначению 

государственной пенсии за выслугу лет лицам, 

замещавшим муниципальные  должности и должности

 муниципальной службы в муниципальном

 образовании «Федоровское сельское поселение»

Журнал регистрации назначений

	№
	Ф.И.О.
	Дата

подачи

заявления
	Стаж
	Претендует на выплату государственной пенсии за выслугу лет:

1)
лицо, замещавшее
выборную муниципальную должность;

2)
лицо, замещавшее
муниципальную должность
	Дата и результат рассмотрения заявления

	
	
	
	В выборной муниципальной должности
	Муниципальной должности
	
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.

	
	
	
	
	
	


Приложение N5

к  административному  регламенту предоставления

 муниципальной услуги по назначению 

государственной пенсии за выслугу лет лицам, 

замещавшим муниципальные  должности и должности

 муниципальной службы в муниципальном

 образовании «Федоровское сельское поселение»

Блок-схема

(последовательность действий по предоставлению гражданину

муниципальной услуги по назначению  государственной пенсии за

выслугу лет лицам, замещавшим  муниципальные должности и

должности муниципальной службы в муниципальном образовании

«Федоровское сельское поселение»)


 SHAPE 



Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги





Прием заявления и пакета документов на оказание муниципальной услуги





Формирование выплатных документов и их передача для осуществления


выплаты





Рассмотрение заявления и предоставленных документов на оказание муниципальной


 услуги





Определение размера муниципальной услуги и


подготовка проекта постановления









